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Fecha : La Paz 21 de septiembre de 2020 -

Asunto: APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO
OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS.

VISTOS:

Por Informe Técnico YLB-DPE-OO39—INF/§20 de 7 de septiembre de 2020, emitido por el
Responsable de Organizacion y Métodos, dependiente de la Direccion de Planificacion

Estratégica de YLB e Informe Juridico YL

B-DJU-0130-INF/19 de 18 de septiembre de 2020

emitido por la Direccién Juridica de YLB, a::sl' como todo lo que convino ver y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 369 de la Constitucién Polit
no metalicos existentes en los salares,
caracter estratégicos para el pais.

Que, la Ley No.535 de 28 de mayo de 201

23, paragrafo IV, modificado por la Disposic

lo siguiente: “Se declara el Litio y el potasi

realizara por Yacimientos de Litio Boliviano

i;ca del Estado, establece que los recursos naturales

salmueras evaporiticos, azufres y otros, son de

.

4, de Mineria y Metalurgia, establece en el articulo
cion Final de la Ley No.928 de 27 de abril de 20017
0 como elementos estratégicos, cuyo desarrollo se
s-YLB"

Que, la Ley No. 928 de 27 de abril de 2017!, crea la Empresa Publica Nacional Estratégica de

Yacimientos de Litio Bolivianos bajo tuicior

las actividades de la cadena productiva:

concentracion, instalacion, implementacion

recursos evaporiticos, complejos de quim
para la produccion y comercializacion del

Carbonato de Litio, Cloruro de Potasio, Nitr:

una Empresa Publica Nacional Estratégica

autonomia de gestion técnica, administrativ
Administracion y Control Gubernamentales

Que, el Decreto Supremo No. 3227 de 2

1 del Ministerio de Energias, encargada de realizar
prospeccion, exploracion, explotacion, beneficio o
, puesta en marcha, operacién y administracion de
ca inorganica, industrializacién y comercializacion
Cloruro de Litio, sulfato de Litio, Hidréxido de Litio,
ato de Potasio, Sulfato de Potasio; constituida como
con personalidad juridica y patrimonio propio y con
a y econdémica-financiera, sujeta a los Sistemas de
regulados en la Ley 1178.

8 de junio de 2017, se reglamentan los aspectos

relativos al funcionamiento de la Empresa Rublica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio
Bolivianos, en su etapa de implementacién, en la forma y alcances establecidos en la Ley No.

928. En su articulo 5, se establece que el p

:residente de YLB es la Maxima Autoridad Ejecutiva

(MAE) de la institucion y que tiene comd; atribucién conducir la ejecucion de las politicas,
planes, programas, proyectos para lograr la misién, visién y objetivos de la empresa.

|
|
|
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Asimismo, la Disposicién Final Unica sefiala que hasta el nombramiento del presidente sera el
Gerente Ejecutivo quien asuma funciones. :

Que, el Decreto Supremo N° 3627 de 25 de julio de 2018 establece en la Disposicion
Transitoria Unica que el Gerente Ejecutivo de YLB ejerce las funciones de Presidente Ejecutivo
de YLB, en tanto se designe a este ultimo.

Que, el Estatuto de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos
— YLB, aprobado mediante Resolucién de Directorio General RDG-N0.003/2017 de 03 de
agosto de 2017, establece en el articulo 16 las funciones y atribuciones del Gerente Ejecutivo,
dentro de las que se encuentra la siguiente: “5. Gestionar la elaboracién de los documentos
legales y normativa interna que permitan e( desenvolvimiento de la empresa en el marco del
régimen legal de la empresa publica”. |

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 030-2020 de 29 de enero de 2020, se designa al
ciudadano Gunnar Valda Vargas como Gerente Ejecutivo ad interim de la Empresa Publica
Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, bajo tuicion del Ministro de
Energias, el mismo que tiene como atribuciones establecer y conducir la ejecucion de las
politicas, planes, programas proyectos y nq!rmativa interna para el logro de la mision, visién y

objetivos estratégicos de la empresa. !

CONSIDERANDO: ‘ ‘

Que, la Constitucién Politica del Estado tiestablece en el Articulo 235, numeral 3, que es
obligacion de las servidoras y los servidores publicos prestar declaracion jurada de bienes y

rentas antes, durante y después del ejercicio del cargo.
|

Que, el Articulo 23, Paragrafo Il de la Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra
la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”, sefiala que el Sistema Integrado de Informacion Anticorrupciéon y de Recuperacion de
Bienes del Estado - SIIARBE, a cargo del Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha
Contra la Corrupcién, tendra dentro su!s atribuciones la verificacion de oficio de las
Declaraciones Juradas de Bienes y Renteils de aquellos servidores publicos clasificados de
acuerdo a indicadores, parametros y criterios definidos por las entidades relacionadas con la

lucha contra la corrupcion.

Que, el articulo 53 de la Ley N° 2027, estat:)lece que todos los servidores publicos, cualquiera
sea su condicion, jerarquia, calidad o’ca“tegoria, estan obligados a prestar declaraciones
expresas sobre los bienes y rentas que tuvieren a momento de iniciar su relaciéon laboral con
la administracion. Durante la vigencia de Iai relacion laboral del servidor con la administracion
y aun al final de la misma, cualquiera sea lq’ causa de terminacion, las declaraciones de bienes
y rentas de éstos, podran ser, en cualqui’pr momento, objeto de verificacion. Al efecto, los

I
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®

servidores publicos, prestaran declaracignes y actualizaciones periodicas conforme a
reglamentacion expresa. '

Que, el articulo 55 de la sefialada Ley, dispone que la Contraloria General del Estado, como
Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental, ejercerd la atribucion de dirigir y
controlar un Sistema de Declaracion de Bienes y Rentas para todo el sector publico.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo No. 1233 de 16 de mayo de 2011, que reglamenta |a Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas y las atribucionés que respecto a esta obligacion les corresponde
gjercer a las servidoras y servidores publicos, a las entidades publicas y a la Contraloria
General del Estado. |

| .
Que, el Reglamento de Control de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades

Publicas (RE/CI-010/2012 V.I) aprobado m
de 2012, por la Contraloria General del E
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas er
este respecto corresponda ejercer a las S
Publicas y a la Contraloria General del Estg
establece que dichas disposiciones son
servidoras y servidores publicos, las entide
gue el personal eventual y consultores de
publicos previstos en la Constitucion Politic
Funcionario PuUblico, consiguientemente nc
de Bienes y Rentas, antes, durante y despu
contractual implique la administracion o acc
principios de transparencia, honestidad y &
Politica del Estado y el articulo 4 de la Ley

Que, el inciso f) del articulo 4 del precit
Cumplimiento Oportuno de la Declaracion
Instrumento Normativo que describe el prg
cumplimiento oportuno de la Declaracion
elaborado, aprobado, implantado e implem
estar incorporado dentro de otra normativa

ediante Resolucion CGE/072/2012 de 28 de junio
stado; tiene por objeto reglamentar el Control de
1 las Entidades Publicas y las atribuciones que a
ervidoras y Servidores Publicos, a las Entidades
ydo: en su articulo 3, sobre el ambito de aplicacion
de aplicacion y cumplimiento obligatorio por las
des publicas y la Contraloria General del Estado,
linea no estan dentro de las clases de servidores
a del Estado y en la Ley No. 2027 del Estatuto del
estan obligados a prestar su Declaracion Jurada
és de su relacion contractual, salvo que la relacion
es0 a recursos econdmicos publicos en virtud a los

tica previstos en el articulo 232 de la Constitucion

No. 004 de 31 de marzo de 2010.

ado Reglamento define el- Procedimiento para el

Jurada de Bienes y Rentas PCO-DJBR, como el
ceso especifico que permita el control interno del
Jurada de Bienes y Rentas, el cual debe ser

entado por cada Entidad Publica y que este puede

de la Entidad Publica.

Que, el articulo 7 de la mencionada norma, determina que las Entidades Publicas, determina
que las Entidades Publicas deben elaborar, aprobar, implantar e implementar el PCO-DJBR
como aquel procedimiento o instructivo, u otro similar, que permita el control del cumplimiento
oportuno de la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas del personal de la
entidad, de acuerdo a la naturaleza, tamafio, complejidad y distribucién geografica de sus

l
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puestos de trabajo, cuyas tareas y actividades de control de dicha norma se sujetaran a dicho
Reglamento y que el PCO-DJBR podra incorporarse total o parcialmente dentro de otros
procedimientos de la Unidad de Recursos E—iumanos.

CONSIDERANDO:

Que, por Informe Técnico YLB-DPE-0039-INF/20 de 7 de septiembre de 2020, emitido por el
Responsable de Organizacién y Métodos, dependiente de la Direccion de Planificacion
Estratégica de YLB: solicita implementar un procedimiento para el cumplimiento de Ia
Declaraciéon de Bienes y Rentas, en el marco del Reglamento de Control de la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades Publicas Version 1, aprobado por Resolucion
CGE/Q72/2012 de 28 de junio de 2012 por|la Contraloria General del Estado. En ese sentido,
recomienda ‘a Gerencia Ejecutiva la aprobacién del “Procedimiento para el cumplimiento
oportuno de la Declaracion de Bienes y Rentas (PCO - DJBR)” de YLB, elaborado por la
Direccion i '

Que, el Informe Juridico YLB-DJU-0130-INF/20 de 18 de septiembre de 2020, emitido por la
Direccion Juridica de YLB, determina que conforme el marco legal del Reglamento de Control
de la Declaracion Jurada de Bienes y R«intas en las Entidades Publicas (RE/CI-010/2012
- Version 1) aprobado mediante Resolucion CGE/072/2012 de 28 de junio de 2012, la solicitud
de la Direccién de Planificacion Estratégic% de YLB se encuentra debidamente justificada por
Informe Técnico YLB-DPE-0039-INF/20 de 7 de septiembre de 2020, emitido por el
Responsable de Organizaciéon y Métodos dependiente de la Direccion de Planificacion
Estratégica de YLB, en mérito a ello es pr{:cedente la aprobacion del “Procedimiento para el
cumplimiento oportuno de la Declaracion de Bienes y Rentas (PCO - DJBR)" de la Empresa
Publica Nacional Estratégica de Yacimier‘tos de Litic Bolivianos — YLB; recomendando su
aprobacion mediante la correspondiente R%eso[ucién Administrativa.

Que, efectuado el andlisis de las normas a'{]teriormente citadas y de la solicitud efectuada por
la Direccién de Planificacion Estratégica de YLB y no existiendo disposiciones contrarias a las
ya desarrolladas, corresponde a Gerencia:Ejecuﬁva dictar el actc administrative a efectos de
aprobar el “Procedimiento para el cumplimiento oportuno de la Declaracién de Bienes y Rentas
(PCO - DJBRY)" de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos
- YLB. i
POR TANTO: |

|
El Gerente Ejecutivo de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio
Bolivianos (YLB), en uso de sus atribuciones y facultades: '

RESUELVE: '
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PRIMERO.-

SEGUNDO.-

APROBAR los Informes Teincos YLB-DPE-0039-INF/20 de 7 de septiembre
de 2020, emitido por el Responsable de Organizacion y Métodos, dependiente
de la Direccién de Planificacidn Estratégica de YLB e Informe Juridico YL.B-DJU-
0130-INF/20 de 18 de septiembre de 2020, emitido por la Direccion Juridica de
YLB. |

|
APROBAR el “Procedimiento para el cumplimiento oportuno de la Declaracion
de Bienes y Rentas (PCO - DUBR)" de la Empresa Publica Nacional Estratégica

- de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB, que forma parte de esta resolucion.

TERCERO.-

La Direccién de Planificacion Estrategica de YLB queda encargada de difundir
y socializar el contenido del Procedimiento aprobado en el Literal Segundo de
la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHI¢ESE

CCIARCH
DJIULIILISCT

alda Vargas
ECUTIVO a.k

YAGIMIENTOS DELTIO BOLIWIANOS
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PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO
DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

ARTICULO 1.- OBJETIVO

El presente Procedimiento, tiene por objeto normar y regular el cumplimiento oportuno de la

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (PCO-DJBR), a cargo de los funcionarios publicos de

Yacimientos de Litio Bolivianos (YLB).

ARTICULO 2.- BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado.

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

Ley N° 1768 de 10 de marzo de 1997, Codigo Penal de Bolivia.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria a la Ley 2027.

Ley N° 928 de 27 de abril de 2017, Creacion de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB.

Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, Reglamento para el Ejercicio de las
Atribuciones de la Contraloria General de la Republica.

Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica.

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

Decreto Supremo N° 3227 de 28 de junio de 2017, Reglamento a la Ley N° 928.

Decreto Supremo N° 3627, de 25 de julio de 2018, Modifica el Decreto Supremo N° 3227
otorgando a YLB el caracter Corporativo.

Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las entidades plblicas,
Version 1, aprobado mediante Resolucion CGE/072/2012 de 28 de junio de 2012.

ARTICULO 3.- OBLIGATORIEDAD DE ELABORACION, APROBACION E IMPLANTACION DEL
PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y
RENTAS.

La elaboracion, aprobacién e implantacion del presente Procedimiento para el cumplimiento

oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (PCO-DJBR), es responsabilidad de YLB a

través de sus instancias competentes, segin lo establecido en el Reglamento de Control de la

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades Publicas (RE/CI-010, Version 1).
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ARTICULO 4.- ALCANCE
El presente Procedimiento, es aplicable a todas las Unidades Organizacionales de YLB para la

presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

El personal eventual y consultores en linea no estan obligados a prestar su Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas, antes, durante y después de su relacion contractual, excepto los funcionarios
publicos que tengan relacion contractual que implique la administracion o acceso a recursos

econdémicos publicos.

ARTICULO 5.- CONTROL Y CUMPLIMIENTO DE PRESENTACION OPORTUNO DE LA DECLARACION
JURADAS DE BIENES Y RENTAS
YLB se limitara al control interno previo y posterior del cumplimiento de presentacion de las
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas siguientes:

l. Incorporacion de Personal.

I. Retiro de Personal.

M. Durante el ejercicio del Cargo.

ARTICULO 6.- DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Definiciones

* Declaracion Jurada de Bienes y Rentas: Es obligacion de todo funcionario publico prestar
declaracion sobre los bienes, deudas y rentas que tiene antes, durante y después del
ejercicio del cargo.

= Formulario Unico de Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas: Documento mediante el cual
se proporciona informacion respecto a los bienes, deudas y rentas del funcionario publico,
constituyéndose en declaracion jurada.

» Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas: Documento refrendado por la
Contraloria General del Estado, que acredite la presentacion de la DJBR.

= Responsable del Seguimiento de la DJBR: Es el responsable del seguimiento de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, quien ademas de sus funciones, sera responsable de
supervisar el cumplimiento oportuno de la DJBR de los funcionarios publicos de YLB.

= Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas: Instrumento normativo que describe el proceso especifico que permita el control
interno del cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, el cual
debe ser elaborado, aprobado, implantado e implementado por cada Entidad Publica. El PCO

- DJBR, puede estar incorporado dentro de otra normativa de la Entidad Publica.
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Abreviaturas

CGE: Contraloria General del Estado

DJBR: Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

PCO-DJBR: Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

ARTICULO 7.- PROCEDIMIENTOS

Mediante el presente documento se define los procedimientos, las formalidades administrativas para

la presentacion, acreditacion y cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas

de los funcionarios publicos, de acuerdo a la naturaleza, complejidad y distribucion geografica de los

puestos de trabajo de YLB.

El Procedimiento de Control de Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas

comprende tres fases:

Fase |

Procedimiento para la Presentacion de la DJBR al asumir el ejercicio del nuevo cargo.

Fase Il

Procedimiento para la Presentacion de la DJBR durante el ejercicio del cargo (en el mes de
su hacimiento).

Fase Il

Procedimiento para la Presentacion de la DJBR a la conclusion de la Relacion Laboral.

ARTICULO 8.- RESPONSABLES

8.1.

a.

8.2.

Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

Designar de forma oficial al Responsable del Seguimiento de la DJBR para supervisar el
cumplimiento y presentacion oportuna de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de los
funcionarios publicos de YLB.

Tomar acciones respecto a los informes trimestrales del Responsable de Seguimiento de la
DJBR que tengan indicios de responsabilidad por la funciéon plblica a efectos del inicio de

acciones legales que correspondan.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Comunicar la obligatoriedad de efectuar la DJBR ante la CGE “Antes de Tomar Posesion del
Cargo” a la persona a ser incorporada en YLB.
Emitir mensualmente el “RECORDATORIO DE ACTUALIZACION DE LA DJBR” durante el

ejercicio del cargo, en coordinacion con el Responsable del Seguimiento de DJBR.
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8.3.

Elaborar la Carta de Aceptacion de Renuncia, con la obligatoriedad de presentacion de la
DJBR “por Conclusion de la Relacion Laboral”.

Mantener un archivo con los antecedentes de la acreditacion de la presentacion de DJBR
antes, durante y después del ejercicio del cargo.

Difundir el Procedimiento para el cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes
y Rentas (PCO-DJBR).

Documentar las modificaciones al PCO-DJBR y recabar constancia escrita de la difusion del

Procedimiento modificado.

Responsable de Seguimiento de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas

Sus funciones son:

8.4.

Supervisar el cumplimiento oportuno de la DJBR de los funcionarios publicos de YLB.
Considerar las excepciones por caso fortuito o de fuerza mayor, al momento de la
determinacion de cumplimiento o incumplimiento de la presentacion oportuna de la DJBR.
Verificar los Certificados de DJBR confrontando original y fotocopia y a través de la pagina
web de la Contraloria General del Estado.

Generar una base de datos de las DJBR antes, durante y después del ejercicio del cargo de
los funcionarios publicos de YLB.

Emitir trimestralmente un “INFORME DE CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE LA
PRESENTACION OPORTUNA DE LA DJBR” antes, durante y después del ejercicio del cargo de
los funcionarios publicos de YLB.

Poner en conocimiento de la MAE, los Informes trimestrales de cumplimiento que tengan
indicios de responsabilidad por la funcion publica, a efectos del inicio de las acciones

legales que correspondan.

Funcionarios publicos

. Presentar la DJBR ante la Contraloria General del Estado antes, durante y después del

ejercicio del cargo.

. Acreditar ante el Responsable de Seguimiento de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

la presentacion de la DJBR antes, durante y después del ejercicio del cargo, mediante el

Certificado correspondiente.

. Recabar la constancia de acreditacion de la presentacion de la DBJR ante el Responsable de

Seguimiento de la DJBR, para su archivo personal.

. Comunicar al Responsable de Seguimiento de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, de

acuerdo al 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.
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FASE I

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA DJBR AL ASUMIR EL EJERCICIO DEL NUEVO CARGO

ACTIVIDAD

Designacion del Representante del Seguimiento de la DJBR

Notificacion previa a la incorporacion la presentacion de DJBR.

Realiza la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas a través del portal web habilitado para
dicho efecto, llenando el Formulario Unico de DJBR que luego de la revision vy
conformidad de los datos declarados, imprime:

« Dos (2) ejemplares del Formulario Unico de DJBR, firmados en todas las hojas

» Dos (2) ejemplares del Certificado, firmados

Posteriormente se apersona junto a su Cl a oficinas de la CGE, donde luego de su
procesamiento se le entregara el Certificado de DJBR refrendado por la CGE.

Presenta al Responsable del Seguimiento de la DJBR de YLB, a través del Dpto. Recursos
Humanos el original y dos (2) copias simples del Certificado de la DJBR refrendado por la
CGE.

Verificar la oportunidad de la presentacion de la DJBR y la informacion contenida en la
misma. Dejando como constancia de acreditacion el SELLO RECIBIDO en el documento
original y las dos copias simples.

El documento original es devuelto al interesado y su respectivo archivo para fines de
seguimiento e informe Trimestral.

Archivar en el File Personal y elaborar de Informe Mensual para conocimiento del
Responsable del Seguimiento delas DJBR.

Incluir a la Servidora o Servidor Publico incorporado en el Informe Trimestral de
Cumplimiento o Incumplimiento de la Presentacion Oportuna de la DJBR “Antes de
Tomar Posesion del Cargo”, dirigido a la Maxima Autoridad Ejecutiva sehalando los
indicios de responsabilidad, si correspondiera, a efectos del inicio de las acciones legales
pertinentes.

Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, antes del
ejercicio del nuevo cargo

RESPONSABLE

Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe de Dpto. de RR.HH. de
Oficina Central

Responsable Administrativo
Oficinas Regionales

Servidor Publico

Servidor Publico

Responsable del Seguimiento de
la DJBR

Jefe de Dpto. de RR.HH. de
Oficina Central

Responsable Administrativo
Oficinas Regionales
Responsable del Seguimiento de
la DJBR

Responsable Administrativo
Oficinas Regionales

INSTRUMENTO

Memorandum de
Designacion

Instructivo

Formulario Unico
de DJBRy
Certificado de
DJBR firmado por
la CGE

Certificado de
DJBR
(Recepcionado)

Certificado de

DJBR
(Recepcionado)

Informe Mensual

Informe trimestral

Resolucion Final
Ejecutoriado

PLAZO

Primera semana
de cada gestion
fiscal

Previo a la
incorporacion de
la servidora o
servidor publico

Como maximo
hasta el primer
dia habil del
ejercicio de su
cargo

Hasta el 1er. dia
habil de su
designacion

Primer dia habil
de cada mes

Primer dia habil
de cada mes
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA DJBR AL ASUMIR EL EJERCICIO DEL NUEVO CARGO

FASE

MAE

JEFE DEL DEPTO. DE RRHH

SERVIDOR PUBLICO

CGE

RESPONSABLE DEL
SEGUIMIENTO DE DJBR

e

Designar al Responsable del

Notificacién previa de la

Seguimiento de la DJBR

Memorandum
de designacion

Revision del Informe

presentacién de DJBR

Archivar en File

¥

Realizar la declaracion
= mediante el portal Web de la
cGE

-

Firmar los (2)
ejemplares L
Formularios Unico
dela DIBR

Firmar los (2)
ejemplares de
Certificado de DIBR

-

Entregar ala CGE
los Formularios v
Certificados.

Adjuntando co pia CI

Presentar 2 copias
del Certificado al

Responsable del ¥

seguimiento DIBR

Recepciona
Informa cion
requerida

{

Realiza el
procesamiento y
entrega del
Certificado de DJBR
(sello recepcionado)

Verificar la
informacion del

Certificado de la

Zinformacion

correcta?

si

Devolver el
Certificado de DJBR

personal

<

Elaborara Informe

al servidor publico
(sello recibido)

Generar una
Base de datos

Mensual de las DJIBR

para informe
trimestral

Incluir alInforme
mensual a el/la
Servidor(a) de “antes de
tomar el cargo”

Remitir Informe

Trimestral

ZExiste indicios d
v =t

P
funcionaria?
si

o Tomar acciones
Administrativas/ ——-|
juridicas

Resoluci
Ejecut:

Final

Trimestral a l
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FASE Il

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA DJBR DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO

ACTIVIDAD

Realizar reporte de cumpleaios de las servidoras y servidores publicos cumpleaneros del
mes que corresponda.

Recordatorio General de Actualizacion de la DJBR por aniversario natal, dirigido a todo el
personal.

Difusion del instructivo de recordatorio de la obligacion de presentacion de la DJBR

Actualizacion del Certificado de la DJBR en la CGE.

La Servidora o Servidor Plblico de la empresa debera apersonarse durante el mes de su
nacimiento a la CGE para efectuar la actualizacion del Formulario Unico de DJBR
“Durante el Ejercicio del Cargo”, en el mes de su nacimiento.

Estan exentos de presentar actualizacion de DJBR durante el ejercicio del

cargo, en el mes de su nacimiento:

Las servidoras o servidores publicos que en caso de fuerza mayor o caso fortuito le
impida cumplir con la presentacion de su DJBR durante el ejercicio del cargo, en el mes
de su nacimiento, debera, en el primer dia habil en que haya cesado el impedimento,
presentar su DJBR ante la CGE. (Art. 11.1l del DS 1233), previa comunicacion a Recursos
Humanos, el cual debera estar debidamente justificado y respaldado.

Realiza la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas a través del portal web habilitado para
dicho efecto, llenando el Formulario Unico de DJBR que luego de la revision y
conformidad de los datos declarados, imprime:

« Dos (2) ejemplares del Formulario Unico de DJBR, firmados en todas las hojas,
adjuntando fotocopia de cédula de identidad.

« Dos (2) ejemplares del Certificado, firmados

Posteriormente se apersona junto a su Cl a oficinas de la CGE, donde luego de su
procesamiento se le entregara el Certificado de DJBR refrendado por la CGE.

Presenta al Responsable del Seguimiento de la DJBR de YLB, a

Través del Dpto. Recursos Humanos el original y dos (2) copias simples del Certificado de
la DJBR refrendado por la CGE.

RESPONSABLE

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Responsable Administrativo
Oficinas Regionales

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Responsable Administrativo
Oficinas Regionales

Responsable del Seguimiento
de la DJBR

Servidor publico

Servidor publico

Servidor Publico

INSTRUMENTO PLAZO

Primeros dias
habiles de cada
mes

Lista de
cumpleaneros

Primeros dias
habiles de cada
mes

Instructivo

Primeros dias
habiles de cada
mes

Correo
electronico

Durante el mes
de su nacimiento

Hasta el Ultimo

Formulario Unico dia habil de
de DJBR 'y conclusion del
Certificado de mes de
DJBR firmado por cumpleanos
la CGE objeto del
recordatorio

Hasta el ultimo

Certificado de dia habil de
DJBR conclusion del
(Recepcionado) mes de

cumpleanos
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10

Verificar

la oportunidad de la presentacion de la DJBR y la informacion contenida en la

misma. Dejando como constancia de acreditacion el SELLO RECIBIDO en el documento
original y las dos copias simples.

El documento original es devuelto al interesado y su respectivo archivo de las copias en
la ficha personal y otra para fines de seguimiento e informe Trimestral.

Archivar

en el File Personal y elaborar de Informe Mensual para conocimiento del

Responsable del Seguimiento delas DJBR.

Elaboracion de Informe trimestral.

En base

Informe Trimestral dirigido a la MAE para la toma de acciones respectivas, el cual debera

contener

[ ]

[ ]

[ ]
Revision
En caso
acciones

| Producto

a los Informes Mensuales y los Certificados de DJBR, elaborara y enviara el

minimamente los siguientes datos:

Incorporacion de Personal “Antes de Tomar Posesion del Cargo”

Actualizacion Durante el Ejercicio del Cargo, aniversario natal

Dejacion del Cargo (Retiros y/o renuncia)

del Informe Trimestral y toma de decisiones.

de que se tenga indicios de responsabilidad por la funcién publica tomara
administrativas/ legales que correspondan.

Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, durante el
ejercicio del cargo.

Responsable del Seguimiento
de la DJBR

Jefe de Dpto. de RR.HH. de
Oficina Central
Responsable Administrativo
Oficinas Regionales

Responsable del Seguimiento
de la DJBR

Maxima Autoridad Ejecutiva

Certificado de
DJBR
(Recepcionado)

Informe Mensual

Informe
Trimestral

Resolucion Final
Ejecutoriada que
determine
Responsabilidad
Administrativa

Primer dia habil
de cada mes

Primer dia habil
de cada mes
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA DJBR DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO

FASE I

MAE

JEFE DEL DEPTO. DE RRHH

SERVIDOR PUBLICO

CGE

RESPONSABLE DEL

Revision delInforme
Tri '

mes

Realizar reporte de
cumpleaneros del mes

-

Difusion del Instrue
pers

e
onal

Persona

NO

Se apersona durante el mes
de su nacimiento a la CGE

+

Realizar la declaracion

[~ mediante el portal Web de la
cGe

SEGUIMIENTO DE DJBR

Verificar la
informacién del
Certificado de Ia

Elabora -
Mensual de las DIBR

st

Tomar acciones

—
Jjuridicas
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FASE 11l

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LA DJBR A LA CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL

ACTIVIDAD

Presentacion de Carta de Renuncia

Elaboracion y suscripcion de la Carta de Aceptacion de Renuncia e inclusion de la
obligatoriedad de Presentar el Certificado de DBJR “Por Conclusion de la Relacion
Laboral”.

Una vez formalizado la conclusion de la relacion laboral, realiza la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas a través del portal web habilitado para dicho efecto,
llenando el Formulario Unico de DJBR que luego de la revision y conformidad de los
datos declarados, imprime: )

« Dos (2) ejemplares del Formulario Unico de DJBR, firmados en todas las hojas, por
dejacion de del Cargo, adjuntando fotocopia de cédula de identidad.

« Dos (2) ejemplares del Certificado, firmados

Posteriormente se apersona junto a su Cl a oficinas de la CGE, donde luego de su
procesamiento se le entregara el Certificado de DJBR refrendado por la CGE.
Presenta al Responsable del Seguimiento de la DJBR de YLB, a través del Dpto.
Recursos Humanos el original y dos (2) copias simples del Certificado de la DJBR
refrendado por la CGE.

Verificar la oportunidad de la presentacion de la DJBR y la informacion contenida en
la misma. Dejando como constancia de acreditacion el SELLO RECIBIDO en el
documento original y las dos copias simples.

El documento original es devuelto al interesado y su respectivo archivo de las copias
en la ficha personal y otra para fines de seguimiento e informe Trimestral.

RESPONSABLE

Servidor Publico

Jefe del Departamento de Recursos

Humanos

Servidor Publico

Servidor Publico

Responsable del Seguimiento de la

DJBR

INSTRUMENTO

Carta de Renuncia o
desvinculacion de
YLB

Carta de aceptacion
de Renuncia

Formulario Unico de
DJBR y Certificado de
DJBR firmado por la
CGE

Certificado de DJBR
(Recepcionado)

Certificado de DJBR
(Recepcionado)

PLAZO

Previo a la
desvinculacion
del servidor
publico
Previo a la
desvinculacion
del servidor
publico

Previo a la
desvinculacion
del servidor
publico

Como maximo
hasta 30 dias
calendario,
contabilizado
a partir del
primer dia
de su
desvinculacion
o finalizada la
relacion
contractual.
Excepto en los
casos de
“fuerza mayor”
0 “caso
fortuito”
Como maximo
hasta 30 dias
calendario,
contabilizado
a partir del
primer dia
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7

Inclusion de la ex servidora o servidor publico desvinculado en el Informe Trimestral
de Cumplimiento o Incumplimiento de la Presentacion Oportuna de la DJBR “Por
Conclusion de la Relacion Laboral”, dirigido a la MAE sefalando los indicios de
responsabilidad, si correspondiera, a efectos del inicio de las acciones legales
pertinentes.

Revision del Informe Trimestral y toma de decisiones.
En caso de que se tenga indicios de responsabilidad por la funcion publica tomara
acciones administrativas/ legales que correspondan.

| Producto

Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas a la
conclusion de la relacion laboral.

Responsable del Seguimiento
de la DJBR

Maxima Autoridad Ejecutiva

Informe Trimestral

Resolucion Final
Ejecutoriada que
determine
Responsabilidad
Administrativa

I

de su
desvinculacion
o finalizada la
relacion
contractual.
Como maximo
hasta 30 dias
calendario,
contabilizado
a partir del
primer dia
de su
desvinculacion
o finalizada la
relacion
contractual.
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