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ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVAN® 2 3 3

LaPan g7 et i

VISTOS:

Que mediante informe DAF-1131/DGAC-17349/2018 de 2C de junio de 2018, la Profesional | de Planificacion,
solicita aprobar el Prccedimientos de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucion Politica del Estado establece como una de las funciones de!
Estado en la economia el de regular la actividad aeronautica en el espacio aéreo del pais.

Que el inciso f) del Articulo 9 de la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia N° 2902, de 29 de octubre de 2004,
establece que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica-operativa en el sector aeronautico civil
nacional, ejercida dentro de un organismo autérquico, conforme a las atribuciones y obligaciones fijadas por la Ley
y normas reglamentarias

Que el Paragrafo | del Articulo 2 del Decreto Supremo N° 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco Institucional de
la Direccién General de Aeronautica Civil, dispone que la DGAC es un érgano autarquico de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiccion nacional, tiene autonomia de gestion administrativa, legal
y econémica, para el cumplimiento de su misién instituciona!, ademas estableciendo sus funciones y competencias.
De igual forma, el Articulo 30 de la misma norma, dispone que la administracién de la DGAC esta sujeta a los
Sistemas de la Ley N° 1178, Disposiciones Reglamentarias y Normas Bésicas establecidas para cada uno de los
sistemas SAFCO.

Que el Articulo 37 del citado Decreto Supremo, establece que el Instituto Nacional de Aviacién Civil, depende de Ia
Direccion General de Aeronautica Civil, en tanto se establezca su marco institucional, su estructura organizativa
funcional, régimen eccnémico y financiero.

Que de conformidad con los numerales 5 y 7 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, son atribuciones de!
Director Ejecutivo, emitir Resoluciones Administrativas sobre asuntos de su competencia y aprobar para la Direccion
General de Aeronautica Civil los respectivos manuales de procedimientos.

Que por otra parte, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 1178, el Sistema de Organizacion
Administrativa se definird y ajustara en funcion a la Programacion Operativa Anual, y evitara la dupiicidad de
objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas mediante Resolucion Suprema N°
217055 de 20 de mayo de 1997; en el Titulo ll} referido al cisefio organizacional, numeral 15 dispone aue uno de
los documentos para fcrmalizar el disefio organizacional es e Manual de procesos que debe incluir: la denominacién
y objetivo del proceso, normas de operacién, descripcién del proceso y sus procedimientos,. diagramas de fiujo,
formularios y otras formas utilizadas. E! numeral 18 del mismo Titulo refiere que se deben identificar y estabiecer
los procesos de la Entidad por los cuales se general los sarvicios y/o bienes para los usuarios, este disefio de
procesos debe ser formalizado en el Manual de Procesos.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la DGAC, aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 059 de 28 de febrero de 2008, astablece en el Articulo 18 que el Manual de Procesos
de Procedimientos deben ser aprobados mediante Resolucién Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Administrativa N° 413 de 01 de septiembre de 2017, se aprueba el Reglamento y los
Procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad, entre los que se encuentra el “Procedimiento de elaboracion o
modificacion de la informacién documentada”.

Que ta Profesional | ce Planificacién emite el informe DAF-1131/DGAC-17349/2018 el 20 de junio de 2018,
sefalando que el Procedimiento de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas, cumple con el formato y los punios
minimos requeridos para un procedimiento, de acuerdo ai Procedimiento de Elaboracién o Modificacion de la
Informacion Documenteda, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 413 de 01 de septiembre de 2017; que
comprende los siguienies procedimientos: Control interno previo de presentacion de la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas “Antes de tomar posesién al cargo”, “Durante el ejercicio del cargo”, “A la conclusién de la relacién
laboral”; e informes de cumplimiento y seguimiento.

Que en el citado informe refiere que los procedimientos cuentan con la ilustracion de diagramas de flujo v |2
descripcion de cada actividad, por tanto da la conformidad pzra la aprobacion mediante Resolucién Administrativa,
en cumplimiento de lo establecido en el Articulo 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa; por lo que recomienda se remitan antecedentes a la Direccién Juridica.
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Que la Direccidn 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; sefiala que ante la necesidad de aprobar
el Procedimiento de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, corresponde la emision de la respectiva Resolucion
Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que en aplicacién de lo establecido en las Normas Bésicas del Sistema de Organizacidon Administrativa, v el
Reglamento Especifico de la DGAC, los Manuales de Procesos y Procedimientos deben ser aprobados mediante
normativa interna, y considerando que se cuenta con la viabilidad técnica emitida por la Direccion Administrativa

Financiera, corresponde la emisién de una Resolucién Administrativa que apruebe el Procedimientos de
Declaraciones Jurada de Bienes y Rentas.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino, de la Direccién General de Aeronautica Civil, designado mediante Resolucion Suprema
22739 de 10 de enerc de 2018, en uso de las atribuciones conferidas por Ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Procedimiento de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, cuyo texto forma parte inseparable
de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- La Direczion Administrativa Financiera queda encargada del cumplimiento de la presente Resolucién
Administrativa

Registrese, comuniquese y archivese.
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1 OBJETIVO
1.1 OBJETIVO GENERAL

Tener un instrumento técnico que permita el control del cumplimiento oportuno de la
presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) del personal
dependiente de la Direccion General de Aeronautica Civil.

1.2 OBJIETIVO ESPECIFICO
Describir el procedimiento especifico de control interno para la presentacién de la
Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas a ser aplicado en la Direccién General de
Aeronautica Civil, en procura de su oportuno cumplimiento por parte de las servidoras y
los servidores publicos, asi como la determinaciéon de la responsabilidad que por su
incumplimiento corresponda.

2 ALCANCE

El presente manual tiene alcance a todas las servidoras y servidores publicos de la
Direcciéon General de Aeronautica Civil, que en cumplimiento del mandato constitucional
y disposiciones legales vigentes estan obligados a prestar Declaracién Jurada de Bienes
y Rentas.

Se exceptiua del ambito de aplicacion al personal eventual, consultores de linea vy
consultores de proyecto OACI, salvo las excepciones previstas en el Art. 3 del
Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades
Publicas emitido por la Contraloria General del Estado el 28 de Junio de 2012.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
Son responsables de la aplicacion del procedimiento:

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

Ejecutiva.
3. Las servidoras y los servidores publicos de la Direccion General de Aeronautica

Civil, comprendidos en el ambito de aplicacion del Reglamento de Control de
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

El servidor publico del area de Recursos Humanos, designado de manera expresa por la
Maxima Autoridad Ejecutiva, sera el Responsable del Seguimiento y Supervision del
Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas de las servidoras y
los servidores publicos de la Direccion General de Aeronautica Civil.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
BIBLIOTECA
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3.3

4
4

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO AL
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DJBR

Supervisar el cumplimiento oportuno de la DJBR de las servidoras y los servidores
publicos de la entidad.

Emitir el primer dia habil de cada mes el “RECORDATORIO DE ACTUALIZACION
DE LA DJBR", durante el ejercicio del cargo. Asimismo, se debera comunicar las
responsabilidades administrativas que conlleva el incumplimiento de Ila
presentacion oportuna de la DJBR, mediante correo electronico institucional.
Considerar las excepciones por caso fortuito o de fuerza mayor, conforme Io
establecido en el Decreto Supremo No. 1233, al momento de la determinacion de
cumplimiento o incumplimiento de la presentacién oportuna de ta DJBR.

4 Verificar los Certificados de DJBR a través de la pagina web de la Contraloria

General del Estado, a efectos de confirmacion de la informacion.

4 Emitir a la Maxima Autoridad Ejecutiva, el Informe de Cumplimiento donde se

sefale el cumplimiento o incumplimiento de la presentacion oportuna de la DJBR,
de las servidoras y servidores publicos, antes, durante y después del ejercicio del
cargo, en el trimestre transcurrido, considerando los siguientes plazos:

1er Trlmestre (Ero Marzo) . Hasta el décimo dia del mes de mayo

- 2do Trimestre (Abril — Junio) | Hasta el décimo dia del mes de agosto

3er Trlmestre (Juho Septlembre) _ Hasta el démmo dla del mes de noviembre

. 4To Trimestre (Octubre Diciembre) | Hasta el demmo d|a del mes de febrero _
A Poner en conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva, los Informes de

4

3.4
4

A

Cumplimiento de la DJBR Trimestrales, que tengan indicios de responsabilidad por
la funcidn publica, a efectos del inicio de las acciones legales que correspondan.
Hacer seguimiento sobre las acciones legales realizadas por la Autoridad
Sumariante de la Direccion General de A=sronautica Civil, referente a los indicios
de responsabilidad por la funcion publica de las servidoras y servidores publicos
que incumplieron en la presentacion oportuna de las DJBR.

RESPONSABILIDADES DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

Efectuar la DJBR ante la Contraloria General del Estado antes de la posesion del
cargo, durante el ejercicio del cargo y a la conclusion de su relacion laboral con la
Direccién General de Aeronautica Civil.

Acreditar ante el Responsable de Seguimiento, la presentacién de la DJBR antes,
durante y después del gjercicio del cargo, mediante el Certificado correspondiente.

4 Solicitar la constancia de acreditacion de la presentacion de la DJBR, para su

archivo personal.

4 Comunicar de forma escrita al Responsable de Seguimiento DJBR, de acuerdo al

3.5

procedimiento establecido, los casos fortuitos o situaciones de fuerza mayor que
impidan el cumplimiento oportuno de la presentacion de la DJBR antes, durante o

después del ejercicio del cargo.
FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

4 Comunicar la obligatoriedad de efectuar Ia DJBR ante la Contraloria General del

Estado “Antes de Tomar Posesion del Cargo” a la persona a ser incorporada a la
DGAC.
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VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O

BIBLIOTECA




Coédigo Documento Revisién Pagina

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — RECURSOS HUMAHNOS DAF/RRHH-PRO-002 0 4de 15

' FROCEDIMIENTO DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS

4 Otorgar permiso a las servidoras y servidores publicos de la DGAC para que

realicen su DJBR.

4 Emitir mensualmente el “RECORDATORIO DE LA ACTUALIZACION DE LA

DJBR” durante el ejercicio del cargo, en coordinacion con el Responsable de
Seguimiento DJBR.

Incorporar en los Memorandums de desvinculacion y en las Cartas de Aceptacion
de Renuncia, la obligatoriedad de presentacion de la DJBR “por Conclusion de la
Relaciéon Laboral” especificando la responsabilidad por la funcién publica que
conlleva el incumplimiento.

4 Mantener un archivo con los antecedentes de la acreditacion de la presentacion

de DJBR antes, durante y después del ejercicio del cargo.

4 Difundir anualmente la oportunidad, plazos y deberes relacionados a la DJBR y

comunicar las responsabilidades administrativas y penales emergentes del
incumplimiento a la presentacion oportuna de la DJBR antes durante y después
del ejercicio del cargo en la DGAC.

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

4 Entregar el PCO-DJBR a los servidores plblicos recién incorporados y recabar la

constancia escrita de la misma.

4 Documentar las modificaciones al PCO-DJBR vy recabar constancia escrita de la

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, seran sancionados en el marco
del Articulo 149 de! Cédigo Penal modificado por la Ley No. 004 de 31 de marzo de 2010,
el Decreto Supremo No. 1233 y la Ley No. 1178 de Control y Administracién
Gubernamentales.

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO

4.

1. Constitucidon Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
2.
3. Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha Contra la Corrupcion,

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Codigo Penal de Bolivia aprobado mediante Decreto Ley 10426 de 23 de agosto
de 1972, elevado a rango de Ley mediants Ley 1768 de 10 de marzo de 1997.
Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992.
Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, que reglamenta la Ley N° 2027
en lo relativo a la Declaracién Jurada de Eienes y Rentas.

Cadigo RE/CI-010, Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas, de 28 de Junio de 2012, emitido por la Contraloria General del Estado.

DOCUMENTOS IMPRESQS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9. Resolucién CGE/027/2013, Procedimiento de Recepcion, Administracion vy
Verificacién de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, de 5 de marzo de 2013,
emitido por la Contraloria General del Estado.

5 PROCEDIMIENTO

El Procedimiento ce Control de Cumplimiento Oportuno de.la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas comprendera cinco fases:

Fase 1. Procedimiento de Control Interno Previo de Presentaéién de la DJBR
“Antes de Tomar Posesion de Cargo”.

Fase 2. Procedimiento de Control Interno Posterior de presentacion de la DJBR,
“Durante el Ejercicio del Cargo” (por actualizacion durante el mes de su
nacimiento)”.

Fase 3. Procedimiento de Control Posterior de presentacion de la DJBR “A la
Conclusion de la Relaciéon Laboral”

Fase 4. Presentacion de Informes de verificacion de cumplimiento.

ABREVIATURAS

“DGAC” DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL.
“MAE” MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

“‘RRHH” RECURSOS HUMANOS

“PCO-DJR” PROCEDIMIENTO DE CONTROL OPORTUNO DE DECLARACION
JUARDA DE BIENES Y RENTAS
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51 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PREVIO DE PRESENTACION DE
LA DJBR “ANTES DE TOMAR POSESION DEL CARGO”

DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS “ANTES DE TOMAR POSESION DEL CARGO”

TECNICO VI APOYO EN
DOTACION DE PERSONAL Y
REGISTRO

e 0 e

RESPONSABLE 1l EN RECURSOS . RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
HUMANOS SERVIDOR PUBLICO INCORPORADO DJBR DESIGNADO POR LA MAE

Verificacién de la DIBR en
e . Realiza & DIBRante : Archiva la primeracopiaen
Notificacién al Ciudadano ; paginaweb de la a
- Contaloria General del > . File Personal del nuevo
que serd incorporado Contraloria Genenal del -
Estado Servidor Pablico

Estado

\ 4

Fotocopia Memorandum Fotocopa Memorandum

de Designacion

MEMORANDUM MEMORANDUM

DESIGNAC ION DESIGNAC ION
F-3209 CERTIFICADO DE
DECLARACION JURADA DE
BIENES Y RENIA

Fotowpia 1 Certificado

Fotocopia 1 Certificado
DIBR

Fotompia 2 Certificado
DIBR

informe Trimestral DIBR

Fotocopi 2 Certificado
DJBR
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PREVIO
DE PRESENTACION DE LA DJBR “ANTES DE TOMAR POSESION DEL CARGO”

FN° RESPONSABLE TAREAS

Notificacién al Ciudadano la decisién de la Maxima
Autoridad Ejecutiva, de incorporacion a la Direccion
General de Aeronautica Civil, mediante
MEMORANDUM DE DESIGNACION, en el que
describe: Fecha de Incorporacién, Cargo y Nivel
Salarial, con dicho documento el ciudadano debe
realizar ante la Contraloria General del Estado la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas "Antes de
Tomar Posesion del Cargo’.

Presentacion del Certificado de Declaracién Jurada
de Bienes y Rentas “Antes de Tomar Posesion del

RESPONSABLE Il EN
RECURSCS HUMANOS

2 SERVIDOR PUBLICO Cargo’, al Responsable de Seguimiento de la DJBR
INCORPORADO del area de Recursos Humanos de la Direccidn
General de Aeronautica Civil, en original y dos

fotocopias.

Verificacion de la oportunidad de Presentacion del
Certificado de DJBR en la pagina web de la

RESPONSABLE DE Contraloria General del Estado.

3 SEGUIMIENTO DE DJBR

DESIGNADO PORLAMAE | po\oiycion del Certificado Original de DJBR al

' interesado.
TECNICO VI APOYO EN Archivo de la primera fotocopia del Certificado de
4 DOTACION DE PERSONAL DJBR en file de personal del Servidor Publico
Y REGISTRO incorporado
Organizacién y actualizacion del Archivo de
RESPONSABLE DE Acreditacion de Presentacion de Certificados de
5 SEGUIMIENTO DE DJBR “ At s ;
DESIGNADO POR LA MAE DJBR “Ant2s de Tomar Po;gsmn del Cargo” con
la segunda fotocopia del Certificado.
Incluir al Servidor Publico incorporado en el
INFORME TRIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO O
INCUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION
RESPONSABLE DE OPORTUNA DE LA DJBR “Antes de Tomar Posesion
6 SEGUIMIENTO DE DJBR d v dirigi Maxi : : .
DESIGNADO POR LA MAE eI~Cargo , mgldq alla' axima Autoridad E'E!ecutlva,‘
seflalando los indicios de responsabilidad si
correspondiera, a efectos del inicio de las acciones
legales pertinentes.

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




PROCEDIMIENTO DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS Codigo Documento | Revision | psqin,
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~ RECURSOS HUMANOS [~ Lo oe o 5 8de 15

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 EL EJERCICIO DEL CARGO”

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN ANOS | TECNICO VI APOYO EN DOTACION DE
DIBR DESIGNADO POR LA MAE EN EL MES PERSONAL Y REGISTRO
Emisian del Record &orio
General de Cumpleafieros Realiza fa DIBR ante b Archiva la primera copia en
@—b‘ del mes v b presentacién Correo | Contaleria General del —»|  Fik Persanal del nuevo
de la DIBR por institucional Estado Seevidor Publico
Actualzacion

F-3209 CERTIFICADO DE Fotocopia 1 Certificado
DECLARACION JURADA DE DJ
BIENES Y RE

FIN

Informe Trimestral DJBR

Fotocopa 2 Certificado
B8
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DESCRIPCION 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 Emision del Recordatorio General de Actualizacion de
1 SEGUIMIENTO DE DJBR la DJBR por aniversario natal, dirigido a todo el

DESIGNADO POR LA MAE personal.

Presentacion del Certificado de Declaracién Jurada
de Bienes y Rentas al Responsable de Seguimiento
de la DJBR de la Unidad de Recursos Humanos del
Ministerio de Comunicacion, en original y dos (2)
fotocopias.
Verificacion de -la oportunidad de presentacion del
Certificado de DJBR “Durante el Ejercicio del Cargo”
(Actualizacion por Aniversario Natal) en la pagina web

RESPONSABLE DE :
3 | SEGUIMIENTO DE DJBR |—9¢12 Contraloria General de Estado

DESIGNADO POR LA MAE

SERVIDOR PUBLICO QUE
CUMPLE ANOS EN EL MES

Servidor Publico, la primera fotocopia del certificado
de DJBR presentado “Durante el Ejercicio del
_ Cargo’ (Actualizacion por Aniversario Natal).

Archivo de la primera fotocopia del Certificado de
DJBR presentado “Durante el Ejercicio del Cargo”
(Actualizacién por Aniversario Natal) en el File

TECNICO VI APOYO EN
4 | DOTACION DE PERSONAL

Y REGISTRO Personal de! Servidor Publico
Organizacién y actualizacién del Archivo de
RESPONSABLE DE Acreditacion de Presentacion de Certificado de DJBR
5 SEGUIMIENTO DE DJBR “‘Durante el Ejercicio del Cargo” (Actualizacién por

DESIGNADO POR LA MAE Aniversario Natal) con la segunda fotocopia del
Certificado de DJBR

Inclusién dzl Servidor Publico cuyo Onomastico
corresponde al mes del INFORME TRIMESTRAL DE
CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE LA
RESPONSABLE DE PRESENTACION OPORTUNA DE LA DJBR
6 SEGUIMIENTO DE DJBR “Durante el Ejercicio del Cargo” (Actualizaciéon por
DESIGNADO POR LA MAE Aniversario Natal), dirigido a la Maxima Autoridad
Ejecutiva, sefialando los indicios de responsabilidad,
si corresponde, a efectos del inicio de las acciones
_legales pertinentes.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDQO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
BIBLIOTECA




PROCEDIMIENTC DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — RECURSOS HUMANOS

Cédigo Documento Revision

DAF/RRHH-PRO-002 0

Pagina
10de 15

5.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE CONTROL POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA

DJBR “A LA CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL”

DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS “A LA CONCLUSION DE LA RELACION BALORAL”

RESPONSABLE Il EN
RECURSOS HUMANOS

ARCHIVO CENTRAL

EX SERVIDOR PUBLICO

RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTO DE DJBR
DESIGNADO POR LA MAE

TECNICO VI APOYO EN
DOTACION DE PERSONAL Y
REGISTRO

INICIO

Elabora Memormndum de

®

Notifica al £x senvidor
pubfico ladesvinculacion

Desvinculacidn o Carta de
Aceptacién de Renuncia

MENVIORANDUM DE
DESVINCUIAGOON & CARTA
ACEPTACION DE BERLLINCIA

A 4

®

Realiza la DI8R ante b

medante memorindum o
carta

ME!
DESVINCULAQON ¢ CARTA
ACE PTACION DE,

4

Q

Verifcadon de la DIBR en
pagina web de la

ContraloriaGeneral del
Estado

MLVTRANDOM G E
DESVINCULAGON & CARTA
ACEPTACION DE BED A
F-3209 CER ‘CADO DE
DECLARACION JURADA DE
BIENES Y RENIA

@

Archiva la prmeracopiaen

" Contraloria General det

Estado

MEMTRARDUMTE
DESVINCULAGON ¢ CARTA
Cl

ACEPTACION DE_BEMLNGIA
Fotocopia 1 Certificado
DJBR
DJgR

k 4

Registra en base de datos y
archivaen carpeta

Inciye en el informe

timestrai del
cumplimiento )
inaumplimiento de la

presentacién oportuna de
la DIBR

Informe Trimestral DJBR

Fotocopia 2 Certificado
0ig

—

L File Personal del nuevo _1
Servidor Publico

Fotocopia Memoréndum
de Designadién

Fotocopia 1 Certificado
DIRR
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DESCRIPCIC')Nr DEL PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE CONTROL POSTERIOR DE
PRESENTACION DE LA DJBR “A LA CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL”

N° RESPONSABLE TAREAS
Memorandum de Desvinculacion o Carta de
1 RESPONSABLE Il EN Aceptacion de Renuncia e inclusibn de la
RECURSOS HUMANOS obligatoriedad de Presentar el Certificado de DJBR

“Por Conclusion de la Relacion Laboral”

Entrega del Memorandum de Desvinculacién o Carta
2 ARCHIVO CENTRAL de Aceptacion de Renuncia al Servidor Publico sujeto
al proceso ce retiro.

Presentacion del Certificado de Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas “Por Conclusion de la Relaciéon
Laboral’ al Responsable de seguimiento de Ia
DJBR, en original y dos (2) fotocopias.

3 EX SERVIDOR PUBLICO

Verificacion de la oportunidad de presentacién del
Certificado de DJBR “Por Conclusién de la Relacion
Laboral” en la pagina web de la Contraloria General
de Estado.

RESPONSABLE DE
4 SEGUIMIENTO DE DJBR

DESIGNADO POR LA MAE

Archivo de la primera fotocopia del certificado DJBR

5 | DOTACION DE PERSONAL | "iia de Personal del Ex Servidor Publico

Y REGISTRO

Organizacién y actualizacion del Archivo de
Acreditacion de Presentacion de Certificado de DJBR
“Por Conclusion de la Relacién Laboral’ con la
| __segunda fotocopia del Certificado de DJBR

RESPONSABLE DE
6 SEGUIMIENTO DE DJBR

inclusion del Ex - Servidor Publico desvinculado en
el INFORME TRIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO O
INCUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION
; SE@%?;%ST%%E Dt ® | OPORTUNA DE LA DJBR "Por Conclusion de Iz
DESIGNADO POR LA MAE Rglacpn Latioral , d|r|g|<;lo a la Maxima Autquad
Ejecutiva, s=fialando los indicios de responsabilidad,
si corresponde, a efectos del inicio de las acciones
] | __legales pertinentes.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SCN COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
BIBLIOTECA




PROCEDIMIENTO DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — RECURSOS HUMANOS

Cédigo Documento

Revision

DAF/RRHH-PRO-002

0

Pagina
12de 15

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 Il EN
RECURSOS HUMANOS

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
~ DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

DIRECCION JURIDICA

‘ INICIO '

Q

Revisa elinforme

Elabora et Informe
Trimestral de
Cumplimiento  Oportuno
de la DIBR dirigdo a la
{ MAE

INFORME TRIMESTRAL

F-3209 Certificado de DJBR
Antes d e tomar posesion
del caree

F-3209 Certifiado de DJBR
Durantela Reladon
labg

F-3209 Certificado de DJBR
Ata Condusion deia
relacion labe

Elabora Nota Intema de

Q

Firman elinforme parasu

timestral de DIBRyfrma
parasu posterior remision

)\ 4

INFORME TRIMESTRAL

F-3209 Certificado de DJBR
Anlsdetcmarposes:cn
del cacge

F-3209 Certificado de DJBR
Durantela Reladon
Labgsa

F-3209 Certifiado de DJBR
Ala Condusion de la
relacién labe

Q

Revisa elinforme y remite
a b Direccion Juridica para

> posterior remision ala
MAE

F-3209 Certifiado de DJBR
Antes d etomar posesion
del girge

F-3209 Certificado de DJBR
Durante |a Relacién
Labgsa

F-3209 Certificado de DIBR
Ala Condudidn e fa
relacion Jabora

el nicio del proceso
respectivo segin
coresponda

A 4

INFORME TRIMESTRAL

F-3209 Certificado de DJBR
Antes d etomar posesion
del qarae

F-3209 Certificado de DJBR
Durantela Relacién
labgsa

F-3209 Certificado de DIBR
Ala Condusion du la
relacion,

Q

Revisa elInforme yda
continuidad al

1 procedimiento especifico ==
por incumplimiento a

presentadion de DJBR

INFORME TRIMESTRAL

£-3209 Certificado de DJBR
Antes detomar posesion
del c3za
F-3209 Certificado de DIBR
Durante ia Reladon
Labgsa
F-3209 Certificado de DJBR
Ala conausion ge la
relacion,

v

Resolucion  Final  sobre
sancncnes impuestas  a
servdares o ex semvidores
pablicos

seguimiento solictando el
estado de los informes
emitidos de wimestres

| pasados

Nota Intemasobre estado
de inform es pasadoes

Fotoop®m informe
Trimestral Anterior

Resoludén Administrativa

Resolucién Final sobre
sanciones impuestas a

servidoreso e servidores CG:

publicos

Resolucion Administrativa
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DESCRIPCION DEL__PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE INFORME DE

CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO

NO

RESPONSABLE

TAREAS

RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTO DE DJBR
DESIGNADO POR LA
MAE

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

a. Incorporaciones de Personal (Antes de
posesion del cargo)
b. Durante la
Aniversario Natal)

c. Retiros de Personal (A la conclusion de la relacién
laboral)
1. Los Informes trimestrales elaborados en los formatos
establecidos en el Procedimiento, tendran los siguientes
plazos de presentacion:

tomar

relacién laboral (Actualizacidén por

PERIODO PLAZO
1er Trimestre (Erero — | Hasta el décimo dia del mes de mayo
Marzo)
2do Trimestre (Abril — | Hasta el décimo dia del mes de agosto
Junio)
3er Trimestre (Julio — | Hasta el decimo dia del mes de
Septiembre) noviembre
4To Trimestre (Octubre | Hasta el décimo dia del mes de febrero
— Diciembre)

RESPONSABLE Il EN

Recibe el Informe con los documentos de respaldo (F-3209
Certificado de Declaracidén Jurada de Bienes y Rentas), en
sus tres etapas (Antes, durante y a la conclusion laboral) y

2 RECURSOS HUMANOS revisa el documento con los respaldos respectivos y firma el
informe para su posterior remisién a la Maxima Autoridad
e Ejecutiva, previa firma del Director Administrativo Financiero
DIRECTOR Revisa el informe y firma para la remisién a la Maxima
3 ADMINISTRATIVO Autoridad Ejecutiva
FINANCIERO |~
4~ MAXIMA AUTORIDAD Revisa el informe y remite a la Direccion Juridica para el
EJECUTIVA 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
5 | DIRECCIONJURIDICA 1 areo del Articulo 149 del Codigo Penal modificado por
la Ley No. 004 de 31 de marzo de 2010, el Decreto
Supremo No. 1233 y la Ley No. 1178 de Control y
Administracion Gubernamentales.
Emite la Resolucién Final a cerca de las sanciones
] ) impuestas a los servidores y ex servidores publicos,
6 DIRECCION JURIDICA mediante Resolucion Final de Proceso Sumario,

posteriormente remite el resultado del proceso a Recursos
Humanos.
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RESPONSABLE Il EN

Recibe la Resolucién Final del Proceso sumario para su
posterior aplicacién de la sancién impuesta por la autoridad
~_sumariante.

DESIGNADO
MAE

O

5.5 REEMPLAZOS

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

RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTO DE DJBR

POR LA

en los pun

Paralelamente al envio del informe Trimestral establecido en
el punto uno (1) se emitira un Nota Interna a la Direccién
Juridica, en la cual solicitara se indique el estado del informe
trimestral presentado en el periodo anterior, solo en caso de
que la Autoridad Sumariante no remita la resolucion descrita

tos 6y 7.

- En ausencia del Responsable de Seguimiento de DJBR designado por la MAE, lo
reemplaza el Profesional lll en Dotacion y Movilidad de Personal, mismo que debe ser
designado por la MAE de manera temporal mientras dure la ausencia del titular.

5.6 ACTIVIDADES DE CONTROL

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PREVIO DE PRESENTACION DE LA DJBR
“ANTES DE TOMAR POSESION DE CARGO”.

ACTIVIDAD DE CONTROL

RESPONSABLE

PARAMETRO DE CONTROL

METODOLOGIA

Verificacion de 'a
oportunidad de Presentacién
del Certificado de DJBR en la
pagina web de la CGE

Responsable de
seguimiento de DJBR

designado por la MAE

F-3209 Certificado de
Declaraciéon Jurada de Bienes y
Rentas

Control Documental vy
Digital

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO POSTERIOR DE PRESENTACI()N DE LA DJBR,
“DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO” (POR ACTUALIZACION DURANTE EL MES DE

SU NACIMIENTO)”.

ACTIVIDAD DE CONTROL

RESPONSABLE

PARAMETRO DE CONTROL

METODOLOGIA

Verificacion de la emisién del
Recordatorio General de
Actualizacién por Aniversario
Natal

Responsable [l en

Recursos Humanos

Correo Institucional

Digital

Verificacion de ia
oportunidad de Presentacién
del Certificado de DJBR en ia
pagina web de la CGE

Responsable de
seguimiento de DJBR
designado por la MAE

F-3209 Certificado de
Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas

Control Documental vy
Digital

PROCEDIMIENTO DE
CONCLUSIONDE LA

RELACION LABORAL”

CONTROL POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA DJBR “A LA

ACTIVIDAD DE CONTROL

RESPONSABLE

PARAMETRO DE CONTROL

METODOLOGIA

Verificacion de 'a
oportunidad de Presentaci¢n
del Certificado de DJBR en ia
pagina web de la CGE

Responsable de
seguimiento de DJBR
designado por la MAE

F-3209 Certificado de
Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas

Control Documental vy
Digital

PRESENTACION DE |

NFORMES DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO

ACTIVIDAD DE CONTROL

RESPONSABLE

PARAMETRO DE CONTROL

METODOLOGIA

Verificacion que el Informe
de trimestral de cumplimiento
o] incumplimiento se
encuentre en el rango de
plazos  establecidos de
presentacion.

Responsable Il en
Recursos Humanos

Informe Trimestral de
Cumplimiento o
Incumplimiento a presentacién
de DJBR

Contro!l Documental
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Verificacion

del Informe
Trimestral en su conjunto Responsable Il en
(Informe, Respaldos, P

Servidores Publicos que no
presentaron oportunamente)

Recursos Humanos

Informe Trimestral de
Cumplimiento o

de DJBR

Incurnplimiento a presentacion

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 publicos que
incumplieron los plazos de
presentacion de sus DJBR

Responsable

seguimiento de DJBR
designado por la MAE

de

Nota Interna de seguimiento

Control Documental

5.7 PLAZO

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PREVIO DE PRESENTACION DE LA DJBR
“ANTES DE TOMAR POSESION DE CARGOQO’.

DE:

A.

Dias Habiles

Notificacion al ciudadano mediante

Memorandum de designacion

Presentacion al Responsable
de Seguimiento de DJBR
designado por la MAR

1 dia

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO POSTERIOR DE PRESENTACI()N DE LA DJBR,
“DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO” (POR ACTUALIZACION DURANTE EL MES DE

SU NACIMIENTO)”.

DE:

A.

Dias Habiles

Emision del Recordatorio de Actualizaciéon
de la DJBR por Aniversario Natal

Presentacion al Responsable
de Seguimiento de DJBR
designado por la MAR

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

PROCEDIMIENTO DE CONTROL POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA DJBR “A LA
CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL”

DE:

A.

Dias Calendario

Memorandum de Desvinculacidén o Carta de

Presentacién al Responsable

Cumplimiento Oportuno de la DJBR

MAE

- : de Seguimiento de DJBR 30 dias
Aceptacion de Renuncia designado por la MAR
PRESENTACION DE INFORMES DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
DE: A: Dias Habiles
Elaboracion del Informe Trimestral de | Entrega a Recepcion de Ia 5 dias
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