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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 004/2023
La Paz, 31 de enero de 2023

VISTOS:

Que, mediante Informe Técnico SEA/DE/UAA/INFORME N° 004/2023, de 13 de
enero de 2023, el Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos solicita la
aprobacion mediante resolucion administrativa la actualizacion del procedimiento
de control de la declaracion jurada de bienes y rentas (PCO-DJBR).

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 125 y 126 de la Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de
Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibdriez” modificada por la Ley N° 924
de 29 de marzo de 2017, dispone la creacion del Servicio Estatal de Autonomias,
como entidad publica descentralizada bajo tuicion del Ministerio de la
Presidencia, con personalidad juridica de derecho piblico, con jurisdiccion
nacional, autonomia de gestion técnica, administrativa y presupuestaria;
constituyendo un organismo de consulta, apoyo y asistencia técnica de las
Entidades Ierritoriales Autonomas y del nivel central del Estado, en el proceso de
implementacion y desarrollo del régimen de autonomias dispuesto en la
Constitucion Politica del Estado.

Que, los incisos a), c), d) y f) del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 0802, de 23
de febrero de 2011, establecen las atribuciones de la Direccion Ejecutiva del
Servicio Estatal de Autonomias, disponiendo que ejerce la representacion legal,

dirige la entidad en todas sus actividades técnico — administrativas, es la
encargada de hacer cumplir las normas legales inherentes a las atribuciones y
Junciones del Servicio Estatal de Autonomias y dictar las resoluciones
administrativas en el drea de su competencia.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 27882, de 27 de octubre de 2022, se designa
a la ciudadana Claudia Stacy Pefia Claros como Directora Ejecutiva Interino del

Servicio Estatal de Autonomias — SEA, mismo que cuenta con las atribuciones de
Moaxima Autoridad Ejecutiva del SEA.

CONSIDERANDO:

Que, el Numeral 3 del Articulo 235 de la Constitucion Politica del Estado,
determina que es atribucion de las servidoras y los servidores publicos, entre otras,
prestar declaracion jurada de bienes y rentas antes, durante y después del ejercicio
del cargo.
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Que, el inciso j) del Articulo 8 de la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto
del Funcionario Publico, establece que los servidores publicos tienen el deber,
entre otros, de presentar declaraciones juradas de sus bienes y rentas conforme a
lo establecido en el sefialado Estatuto y disposiciones reglamentarias.

Que, el Articulo 149 de la Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra
la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz”, establece como obligacion de las servidoras y servidores
publicos prestar declaracion jurada de bienes y rentas antes, durante y después del
ejercicio del cargo.

Que, el Decreto Supremo N° 1233, de 16 de mayo de 2012, Reglamenta la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas y las atribuciones que respecto a esta
obligacion les corresponde ejercer a las servidoras y servidores publicos, a las
entidades publicas y a la Contraloria General del Estado.

Que, el Articulo 4 del mencionado Decreto Supremo N° 1233, establece que las
servidoras y servidores publicos deben presentar la Declaracion Jurada de Bienes
Y Rentas, antes y después del ejercicio del cargo.

Que, el Articulo 5 del citado Decreto Supremo N° 1233, dispone que las servidoras
y servidores publicos deben actualizar la informacién de su declaracion Jurada de
Bienes y rentas durante el ejercicio del cargo, presentando la misma durante el
mes de su nacimiento.

Que, el Articulo 13 del Decreto Supremo N° 1233, dispone que la Mdxima
Autoridad Ejecutiva de cada entidad publica, deberd designar una servidora o
servidor publico de la Unidad de Recursos Humanos del nivel superior, como
responsable del seguimiento de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, quien
ademds de sus funciones, serd responsable de supervisar el cumplimiento oportuno
de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de las servidoras y servidores
publicos de su entidad. S6lo en caso de no existir la unidad de Recursos Humanos,
se podrd designar a cualquier otra servidora o servidor publico de nivel superior.

Que, el Articulo 2 del Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes
Y Rentas en las Entidades Publicas RE/CI-010, aprobado por Resolucion
CGE/019/2022, de 10 de marzo de 2022, emitida por la Contraloria General del
Estado, dispone que el objetivo de la citada norma es lograr la implantacién del
control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, en las entidades piiblicas, en
procura de su oportuno cumplimiento por parte de sus servidoras y servidores
publicos, asi como la determinacion de la responsabilidad que por su
incumplimiento corresponda..
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Que, el Articulo 7 del Reglamento de Control de la Declaracién Jurada de Bienes
Y Rentas en las Entidades Piblicas RE/CI-010, sefiala que la Entidad o Empresa
Publica debe elaborar, aprobar, implantar e implementar el Procedimiento para el
Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas - PCO-
DJBR, como un instrumento normativo interno, el cual, deberd describir:

a. Las tareas y actividades a realizarse para efectuar el control del
cumplimiento oportuno de la presentacion de la Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas de su personal, tomando en cuenta la naturaleza, tamario,
complejidad y distribucién geogrdfica de los puestos de trabajo.

b. El procedimiento para la presentacién de justificaciones de fuerza mayor y
caso fortuito, segiin lo establecido por el Decreto Supremo N° 1233.

¢. La forma, plazos y efectos de la elaboracién y remision de los informes

trimestrales respectivos a ser emitidos por el Responsable de Seguimiento
de la DJBR.

Que, el Pardgrafo III del citado Articulo establece que el contenido, las tareas y
actividades de control contenidas por el PCO — DJRB se sujetardn al presente
Reglamento, al efecto, la CGE podrd realizar cuando considere pertinente la
verificacion de los mismos, asi como de su implantacion.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico SEA/DE/UAA/INFORME N° 004/2023, de 13 de enero de
2023, con referencia a la actualizacién del procedimiento para el cumplimiento
oportuno de la declaracion jurada de bienes y rentas sefiala que la proyeccion del
presente procedimiento tiene por objeto de construir un instrumento técnico que
permita el control del cumplimiento oportuno de la presentacién de la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) de las y los servidores piiblicos, consultores de
linea y del personal eventual (si correspondiere) del Servicio Estatal de
Autonomias.

Que, el referido informe técnico, concluye que el PCO-DJBR modificado, estd
compuesto de siete partes descriptivas y cuatro formularios, asimismo, solicita su
aprobacion mediante resolucion administrativa.

Que el Informe Legal SEA/DAJ/RA/FVZG N° 004/2023, de 31 de enero de 2023,
elaborado por la Unidad de Asuntos Juridicos del SEA, concluye que que revisado
los antecedentes y la normativa vigente, se verificé que la solicitud de
Actualizacidn del Procedimiento para el cumplimiento oportuno de la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas del Servicio Estatal de Autonomias se enmarca en la
normativa vigente, ya que concuerda con las previsiones legales citadas,
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advirtiéndose su viabilidad técnica y legal, corresponde que el Procedimiento de
Control del Cumplimiento Oportuno a la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
de las servidoras y servidores publicos del SEA, sea aprobado a través de una
Resolucion Administrativa.

POR TANTO:

La Directora Ejecutiva Interina del Servicio Estatal de Autonomias, designado por
Resolucion Suprema N° 27882, de 27 de octubre de 2022, en uso de las legitimas

atribuciones y competencias que le confieren la Ley N° 031 y el Decreto Supremo
N° 0802

RESUELVE:

AR TI'C.ULO PRIMERQO.- I. APROBAR el “Procedimiento para el Cumplimiento
Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de las servidoras y
servidores publicos del Servicio Estatal de Autonomias - SEA”, en sus siete (7)

o @Q -
& ;
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II. El Procedimiento sefialado en el Pardgrafo precedente, es de uso y aplicacion
obligatoria por todas las servidoras y servidores publicos de las unidades
funcionales que conforman la estructura del SEA.

indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- I. La Unidad de Asuntos Administrativos del SEA queda
encargada de la difusion, aplicacion y cumplimiento del Procedimiento aprobado
por el Articulo precedente y del cumplimiento de la presente Resolucion
Administrativa.

II. La Direccion de Asuntos Juridicos del SEA, queda encargada de la notificacion
con la presente Resolucién Administrativa para su cumplimiento.

ARTICULO TERCERO.- Se aprueban y forman parte de la presente Resolucion
Administrativa el Informe Técnico SEA/DE/UAA/INFORME N° 004/2023, de 13
de enero de 2023, emitido por la Unidad de Asuntos Administrativos y el Informe
Legal SEA/DAJ/RA/FVZG N° 004/2023, de 31 de enero de 2023, emitido por la
Unidad de Asuntos Juridicos; mismos que establecen la necesidad y viabilidad de
la actualizacion y aprobacion del “Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno
de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de las servidoras y servidores
publicos del Servicio Estatal de Autonomias - SEA”.
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ESTAGO PLUKIACIENAL DE

VIA

ARTICULO CUARTO.- A partir de la vigencia de la presente resolucion
administrativa, se deja sin efecto la Resolucion Administrativa N° 037/2019, de 04
de diciembre de 2019.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
Lic. Claudia Stacy Peria Claros

CUTIVA &
DIRECTORA EJE
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
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1.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS (PCO-DJBR)

PARTE |

ASPECTOS GENERALES

'OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto describir las tareas, actividades, forma, plazos y
responsable del control del cumplimiento oportuno de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
(DJBR) de las y los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea (si
corresponde) antes, durante y después del ejercicio del cargo en el Servicio Estatal de Autonomias.

2.

AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente documento, las y los servidores publicos y personal eventual del Servicio
Estatal de Autonomias.

Los Consultores Individuales de Linea no estan obligados a prestar su Declaracion Jurada de Bienes
y Rentas, antes, durante y después de su relacién contractual, excepto que tengan relacién
contractual que implique la administracién o acceso a recursos econémicos publicos.

1 3.

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

BASE LEGAL

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

Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Controlaria 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 Pulblica.

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

Constitucidon Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de 2009.

Ley 004 de 31 de marzo de 2010 de lucha contra la corrupcién, Enriguecimiento ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Ley N°164 General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacién de 8
de agosto de 2011.

Decreto Supremo N°1233 de 16 de mayo de 2012 que reglamenta la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas; y, las atribuciones que respecto a esta obligacion les corresponde ejercer a los
servidores publicos, a las Entidades Plblicas y a la Controlaria General del Estado.

Decreto Supremo N° 2528 de 23 de septiembre de 2015, que maodifica el articulo § del Decreto
Supremo N° 1233 Reglamento de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas.

Ley N°1080 de Ciudadania Digital de 11 de julio de 2018.

Ley N°1390 de 27 de agosto de 2021 “Ley de Fortalecimiento para la Lucha contra la
Corrupcion”, que deroga entre otros el articulo 149 del Cédigo Penal que calificaba como tipo
penal la Omision de la presentacion de las Declaracion Jurada de Bienes y Rentas a tiempo de
tomar posesion o a tiempo de dejar el cargo.
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a)

b)

c)

d)

e)

)]

h)

)

Reglamento de control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades y
Empresas Publicas, aprobada mediante Resolucién N° CGE/019/2022 de 10 de marzo de 2022,
Cadigo: RE/CE-010, Version: 2.

DEFINICIONES /

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas: Documento en formato papel
refrendado por el servidor publico receptor de la CGE que acredita la presentacion fisica de la
DJBR, que puede o no contener los datos de recepcién, segtin la forma en que haya sido recibido
en la CGE.

Certificado de DJBR Digital: Documento Digital firmado digitalmente por el servidor plblico
receptor de la CGE que acredita la presentacion de la DJBR Digital y que contiene los datos de
recepcion.

Ciudadania Digital: Es el ejercicio de los derechos y deberes de los ciudadanos a través del
uso de tecnologias de informacién y comunicacién (TIC), mediante la cuenta activa y
credenciales generados para el efecto en el servicio de ciudadania digital.

Cadigo de Control: Nimero de control emitido automaticamente por el Sistema de Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas, que individualiza cada DJBR.

Cddigo QR: Es un médulo para almacenar informacién en una matriz de puntos o en un cédigo
de barras bidimensional, el cual contiene la siguiente informacién:

» En el Certificado de DJBR: Nombres y apellidos del declarante, N° de Certificado de la
DJBR, cédigo de control, fecha y lugar de recepcion.

» En el FUD (Formulario Unico de DJBR): Nombres, apellidos del declarante, resumen de
la DJBR, codigo de control y clave.

» En el FUDD (Formulario Unico de DJBR Digital): Nombres, apellidos del declarante,
resumen de la DJBR, cédigo de control y clave.

» En el Certificado de DJBR Digital: Pagina de verificacion del documento que muestra el
Certificado de la DJBR Digital completo.

Documento Digital: Es toda representacién digital de actos, hechos o datos juridicamente
relevantes, con independencia del soporte utilizado para su fijacion, almacenamiento o archivo.
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (DJBR): Es una declaracion jurada, efectuada por
mandato constitucional y legal a través de la cual, el declarante, informa sobre los ingresos,
bienes, deudas y rentas que se tiene o percibe hasta el momento de su presentacion; puede ser
de forma presencial o de forma virtual en uso de la ciudadania digital.

Declarante: Persona que trabaje, preste servicio o ejerza cargo o funcién dentro del sector
publico que efectua la DJBR, asumiendo exclusiva responsabilidad del contenido y presentacién
de esta.

Formulario Unico de DJBR (FUD): Documento en formato papel, mediante el cual se
proporciona informacion respecto a todos los ingresos, bienes, deudas y rentas que tiene o
percibe el declarante.

Formulario Unico de DJBR Digital (FUDD): Documento digital, mediante el cual se proporciona
informacion respecto a todos los ingresos, bienes, deudas y rentas que tiene o percibe el
declarante, llenado y aprobado en gjercicio de Ciudadania Digital.

OBLIGATORIEDAD DE ELABORACION, APROBACION, IMPLANTACION E
IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracion, aprobacion, implantacién e implementacién del Procedimiento para el Cumplimiento
Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (PCO-DJBR) es responsabilidad del Servicio
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Estatal de Autonomias a fravés de sus instancias competentes, segln lo establecido en el
Reglamento de Control de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades Publicas
(RE/CE-010 Versién: 2).

6. *CONSIDERACIONES DE LA DECLARACION JURADA ANTES, DURANTE Y DESPUES
DEL EJERCICIO DEL CARGO

6.1 Declaracién jurada antes del ejercicio del cargo

I.  Los servidores publicos que inicien su relacion laboral con el Servicio Estatal de Autonomias
deberan presentar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, hasta el primer dia habil de
ejercicio del cargo.

Il. El personal eventual, debe presentar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas por inicio a la
fecha de la suscripcién de su contrato y por dejacién de cargo después de finalizado el mismo,
debiendo considerar la inclusion de dicha obligacién como parte del documento contractual.

lll. Los consultores individuales de linea estan obligados a presentar la Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas cuando su relacién contractual implique la administracion o acceso a recursos
econémicos publicos.

6.2 Declaracién jurada después del ejercicio del cargo

l.  Las y los servidores publicos que concluyan su relacion laboral con el Servicio Estatal de
Autonomias deberan presentar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas ante la Contraloria
General del Estado (CGE), dentro del plazo de treinta (30) dias calendario a partir del primer
dia de su desvinculacion.

Il.  Los servidores publicos que concluyan su relacion laboral y que dentro de los siguientes treinta
(30) dias calendario ingresen a otra entidad publica o reingresen al Servicio Estatal de
Autonomias, presentaran una sola Declaracién Jurada de Bienes y Rentas hasta el primer dia
habil del ejercicio del nuevo cargo, debiendo el declarante hacer constar en el formulario que la
declaracion corresponde tanto por asumir el ejercicio del nuevo cargo como por la conclusion
del anterior cargo.

lll.  Los servidores publicos que concluyan su relacion laboral con el Servicio Estatal de Autonomias
en el mismo mes de nacimiento presentaran solo la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas por
dejacién del cargo.

IV. No se sujetan a la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas los ascensos, cambios de funciones,
cambios de puestos, promociones, transferencias, rotaciones, comisiones e interinatos en otros
cargos, etc., que no impliquen una desvinculacion con el Servicio Estatal de Autonomias.

6.3 Declaracién jurada durante el ejercicio del cargo

I.  Las y los servidores publicos del Servicio Estatal de Autonomias deberan actualizar la
informacion de su Declaracién Jurada de Bienes y Rentas durante el ejercicio del cargo,
presentando la misma durante el mes de su nacimiento si reside en las capitales de
departamento, y si reside fuera de las capitales de departamento, contaran adicionalmente con
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el mes siguiente de su nacimiento. La acreditacion se realizara al Responsable de Seguimiento
de la DJBR.

No sera necesario actualizar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas correspondiente al mes
de nacimiento en el mismo afio en que el servidor plblico haya ingresado a la entidad.

Los servidores publicos podran presentar Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas durante
el ejercicio del cargo en forma voluntaria.

Los servidores publicos que cumplan funciones de apoyo y servicio en la administracion
publica (mensajeria, porteria y seguridad de edificios, electricidad, plomeria, carpinteria,
albafiileria, chéferes y cualquier otro oficio manual o corporal), deberan actualizar la informacion
de su Declaracion Jurada de Bienes y Rentas cada diez (10) afios a partir de su ultima
Declaracion (no voluntaria) tomando en cuenta la fecha del formulario y no de la presentacion,
como afo base para contabilizar los diez (10) afios, asimismo se tomara en cuenta el mes del
aniversario natal para el cumplimiento de la actualizacion de la DJBR, en aplicacién al Decreto
Supremo N° 1233 de fecha 16 de mayo de 2012.

CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE PRESENTACION OPORTUNA DE LA DECLARACION
JURADA DE BIENES Y RENTAS

El Servicio Estatal de Autonomias se limitara al control del cumplimiento oportuno de las
presentaciones de las Declaraciones de Juradas de Bienes y Rentas de acuerdo con:

a) Incorporaciones de Personal
b) Retiros de Personal
e} Durante el ejercicio del cargo

Registrados en cada gestion anual

1.

PARTE Il

RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES

RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Son responsables de la aplicacion del Procedimiento:

a)
b)
c)
d)

La Unidad de Asuntos Administrativos.

El Responsable de Seguimiento de la DJBR designado por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
Profesional en Recursos Humanos.

Los funcionarios del Servicio Estatal de Autonomias comprendido en el &mbito de aplicacion del
Reglamento de Control de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en |las Entidades Publicas.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA DECLARACION JURADA
DE BIENES Y RENTAS

El(la) Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos, designado expresamente por la Maxima
Autoridad Ejecutiva, sera Responsable del Seguimiento y Supervisién del Cumplimiento Oportuno
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de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas de las y los servidores publicos del Servicio Estatal de
Autonomias.

3.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DJBR

Son funciones del Responsable de Seguimiento de DJBR:

a)

b)

c)

d)

€)

4,

a)

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

Emitir mensualmente el “RECORDATORIO DE ACTUALIZACION DE LA DJBR” durante el
gjercicio del cargo.

Emitir recordatorios personalizados a los servidores publicos para la presentacion de la DJBR
por Actualizacion por Aniversario Natal.

Organizar un archivo de los recordatorios generales y particulares emitidos en la entidad

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.

Verificar la validez de la firma digital del servidor publico receptor que figura en el Certificado
de la DJBR Digital, usando el enlace “Comprobacion de Certificados” en su opcion “Validacion
de forma digital’, esto en caso de que el certificado fuera presentado en archivo digital, en
formato PDF.

Emitir trimestraimente un “INFORME DE CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE LA
PRESENTACION OPORTUNA DE LA DJBR” antes, durante y después del ejercicio del cargo
de los servidores publicos del Servicio Estatal de Autonomias, incluidos los Consultores de
Linea y personal eventual.

Poner en conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva, los Informes de Cumplimento que
tengan indicios de responsabilidad por la funciéon publica a efectos del inicio de las acciones
legales que correspondan.

RESPONSABILIDAD DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO DEL SERVICIO ESTATAL
DE AUTONOMIAS

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

Acreditar ante el Responsable del Seguimiento del SEA, 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 DJBR ante el Responsable de
Seguimiento de DJBR, para su archivo personal.
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d)

a)

b)

c)

d)

h)

a)

Comunicar al Responsable de Seguimiento DJBR, de acuerdo al procedimiento establecido, los
casos fortuitos o situaciones de fuerza mayor que impidan el cumplimiento oportuno de la
presentacién de la DJBR antes, durante o después del ejercicio del cargo.

5. FUNCIONES DEL PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS

Comunicar la obligatoriedad de efectuar la DJBR ante la Contraloria General del Estado “Antes
de Tomar Posesion del Cargo” a la persona a ser incorporada a la entidad.

Remitir mensualmente al Responsable de Seguimiento DJBR el “RECORDATORIO DE
ACTUALIZACION DE LA DJBR' durante el ejercicio del cargo.

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 Relacion Laboral”
especificando la responsabilidad por la funcién publica que conlleva el incumplimiento.

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

Difundir anualmente la oportunidad, plazos y deberes relacionados a la DJBR y comunicar las
responsabilidades administrativas emergentes del incumplimiento a la presentaciéon oportuna
de la DJBR antes, durante o después del ejercicio del cargo en el Servicio Estatal de
Autonomias.

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

Entregar el PCO-DJBR a los servidores publicos recién incorporados y recabar la constancia
escrita de la misma.

Documentar las modificaciones al PCO-DJBR vy recabar constancia escrita de la difusion del
Procedimiento modificado conlleva el incumplimiento

6. RESPONSABILIDADES POR INCUMPLIMIENTO A LA PRESENTACION OPORTUNA DE

LA DJBR.

La Declaracion Jurada de Bienes y Rentas debe ser presentada antes, durante y después del
gjercicio del cargo, su incumplimiento serd pasible de responsabilidad administrativa en el
marco del Decreto Supremo N° 1233, cuya sancién se encontrara sujeta al proceso sumario
respectivo conforme la Ley N° 1178 de Control y Administracién Gubernamentales.

Toda servidora o servidor publico del Servicio Estatal de Autonomias que incumpla lo
establecido en el Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las
Entidades Publicas sera sujeta(o) de Responsabilidad por la Funcién Publica.
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PARTE Ill

PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTOS SUSTANTIVOS

1. FASES DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento de Control de Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas
comprendera tres fases:

a) Fase 1. Procedimiento de Presentacion de la DJBR “Antes de Tomar Posesién del Cargo.”

b) Fase 2. Procedimiento de Presentacién de la DJBR “A la Conclusion de la Relacion Laboral”.

c) Fase 3. Procedimiento de Presentacion de la DJBR, “Durante el Ejercicio del Cargo”
(Actualizacién por Aniversario Natal).

El personal eventual y los consultores individuales de linea (Si correspondiere) se sujetaran a lo
establecido en el Articulo 8, Paragrafo |, Incisos a) y b) del Reglamento RE/CE-010 Versién 2 de la

CGE.
Facod Procedimiento de Presentacion de la DJBR “Antes de
Tomar Posesion del Cargo.”
N° Etapa Responsable Periodo

Notificacién al Ciudadano de la decisién de la
Maxima Autoridad Ejecutiva de incorporacion al
Servicio Estatal de Autonomias y solicitud de
presentacion del Certificado de Declaracién
1) Jurada de Bienes y Rentas “Antes de Tomar

Posesién del Cargo”, emitido por la Contraloria
General del Estado, proporcionando previamente
informacién de la fecha de inicio de funciones,
cargo, nivel  salarial, procedimiento vy
documentacion exigida por la Contraloria General
del Estado.

Previo a la
incorporacién del
funcionario

Profesional en
Recursos
Humanos

Presentacion del Certificado de Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas “Antes de Tomar
Posesién del Cargo”, al Responsable de
Seguimiento de la DJBR, en dos fotocopias, de

acuerdo a las siguientes opciones: : >
g P Hasta el primer dia

habil de ejercicio
del cargo.

Funcionario
2) a) En formato papel: Presentando fotocopia Incorporado

simple del Certificado de DJBR si se
hubiera efectuado de forma tradicional
(presencial), el cual, debe contener
minimamente el numero de cédigo de
control, la firma del declarante, la firma y
sello del servidor publico receptor de la
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CGE vy la fecha de recepcion; o también,
podra presentar una impresiéon del
Certificado . de DJBR Digital, cuando la
misma, hubiera sido presentada de forma
virtual, impresién que debe reflejar los datos
de recepcion por parte de la CGE.

b) En formato digital: Enviando por correo
electrénico, el escaneado en formato PDF
del Certificado de DJBR si la presentacién
de la DJBR se hubiera efectuado de forma
tradicional (presencial) o el Certificado de
DJBR Digital que tenga datos de la
recepcion que incluya la firma digital del
servidor publico de la CGE.

Verificacién de la autenticidad del Certificado de
la DJBR realizando las siguientes acciones:

e Consultando los Certificados a través de la
pagina Web de la DJBR usando el enlace
“Comprobacion de Certificados” en su

Previo a la entrega

opcion “Verificacién de Certificados”. Respgnsable del Memorandum
3) Se uirﬁiento de Designacion.
e \Verificando la Validez de la firma digital del gDJBR
servidor publico receptor que figura en el
Certificado de la DJBR Digital, usando el
enlace “Comprobacién de Cetrtificados” en
su opcion “Validacion de firma digital” esto
en caso de que el Certificado fuera
presentado en un archivo digital en formato
PDF.
[nstruccién de archivo en file personal del l‘jefz d; (;a P:tsr;erlo;al 8
4) | funcionario recién incorporado de la primera fade.a9 siivdade
fotocopia del Certificado de DJBR. asuntos . | Memorandum de
Administrativos | Designacion.
Archivo en file personal del funcionario | Profesional en Potsteno:jalla
5) |incorporado de la primera fotocopia del Recursos :/Ine:gg?énzum b
Certificado de DJBR Humanos Designacion
Organizacion y actualizacion del Archivo de z
Acreditacion de Presentacién de Certificados de | Profesional en Potsteno;alla
6) | DJBR “Antes de Tomar Posesion del Cargo” con la Recursos :llne:ﬁg?éngum da
segunda fotocopia del Certificado. Humanos

Designacioén.
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lnc_:lusién del funcion_arlp incorporado en _el Informe T
Tnmestral_qe Cumplimiento o Incumpllml!ento dela Responsable | presentacion y
Presentacmn- onrtuna de:’ Ia. .D.JBR Ante:s.de des venTicaesn da 14
7) Toma_r Pose$|on Qel Cargo , dirigido a Ia_Maxnma Seguimiento focha & IRFGHMAcioN
Autoridad _I_Ejecutl\(a senalandc_) los indicios de DJBR SOnaEnadE e o)
gnada
responsabilidad, si correspondler_a, a efectos del Caifificads d&
inicio de las acciones legales pertinentes. DJBR.
Informe de Verificacion de  Cumplimiento Por
INSTRUMENTO: Incorporaciones.
(FORM-PCO-DJBR N° 1)
Fase 2 Procedirpfento de Presgfltacién de la DJBR “A la
Conclusion de la Relacién Laboral.”
N° Etapa Responsable Periodo
Elaboracion del Memoréndum de Desvincqlacién o | Profesional en e
1) Car“ta de_Aceptamén de Renuncia u_e.inciusnﬁn dela Recursos desvinculaciah
obligatoriedad de Presentar el Certificado de DJBR Humanos .
“Por Conclusién de la Relacion Laboral”.
Entrega del Mem_gréndum de Desvincu!a_cién o Profesional en Bfevicials
2) Ca!rta de Aceptacion d_e Renuncia al funcionario Recursos desvinailaaisn
sujeto al proceso de retiro. Humanos 7
Presentacién del Certificado de Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas a la conclusion de la
Relacion Laboral, al Responsable de Seguimiento
de la DJBR, en dos fotocopias, de acuerdo a las
siguientes opciones:
a) En formato papel: Presentando fotocopia
simple del Certificado de DJBR si se Hasta los 30 dias
hubiera efectuado de forma tradicional Funcionario -~ | €@lendario ;
3) (presencial), el cual, debe contener Desvinculado gg{npa?rt\ae(jroci: ﬁ:ﬁ:r
minimamente el nimero de cédigo de de Ia
control, la firma del declarante, la firma y desvinculacion.
sello del servidor publico receptor de la
CGE y la fecha de recepcion; o también,
podra presentar una impresion del
Certificado de DJBR Digital, cuando la
misma, hubiera sido presentada de forma
virtual, impresién que debe reflejar los datos
de recepcion por parte de la CGE.
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b) En formato digital: Enviando por correo
electronico, el escaneado en formato PDF
del Certificado de DJBR si la presentacién
de la DJBR se hubiera efectuado de forma
tradicional (presencial) o el Certificado de
DJBR Digital que tenga datos de la
recepcion que incluya la firma digital del
servidor publico de la CGE.

Verificacion de la autenticidad del Certificado de
la DJBR realizando las siguientes acciones:

e Consultando los Certificados a través de la
pagina Web de la DJBR usando el enlace

Posterior a los 30

“‘Comprobacién de Certificados” en su Responsable | dias calendario
4 opcion “Verificacién de Certificados”. de computados a partir
) * Verificando la Validez de la firma digital del Seguimiento | del primer dia habil
servidor publico receptor que figura en el DJBR dela
Certificado de la DJBR Digital, usando el desvinculacién.
enlace "Comprobacién de Certificados” en
su opcion “Validacion de firma digital” esto
en caso de que el Certificado fuera
presentado en un archivo digital en formato
PDF.
Instruccién de archivo en file personal del Jefe de la Postarior & ias 20
5) | funcionario desvinculado de /a primera fotocopia Unidad de dide ealénd&ho
del Certificado de DJBR Asuntos :
e : computados a partir
ADMINSIRNVOS | 1o otimet dia habi
Archivo de la primera fotocopia del certificado | Profesional en de Ig
6) | DJBRen file personal de la o el ex servidor publico. Recursos desvinculacisn
Humanos :
Organizacién y actualizacion del Archivo de Brofasiaralan E;iti;?énijg?ow
7) Acreditaciéon de Presentacion de Certificados de Hactes computados a partir
DJBR “Por Conclusién de la Relacién Laboral” con Hortinoe delBrimer diaRabil
la segunda fotocopia del Certificado. e Ig
desvinculacién.
Inclusién del funcionario desvinculado en el
Informe  Trimestral de Cumplimiento o Posterior a los 30
Incumplimiento de la Presentacion Oportuna de la | Responsable | dias calendario
8) DJBR “Por Conclusién de la Relacion Laboral’, de computados a partir
dirigido a la Maxima Autoridad Ejecutiva sefialando | Seguimiento | del primer dia habil
los indicios de responsabilidad, si correspondiera, DJBR de la

a efectos del inicio de las acciones legales
pertinentes.

desvinculacion.
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Informe de Verificacion de Cumplimiento Por Conclusién de la
INSTRUMENTO: Relacion Laboral (FORM-PCO-DP..JBR N° 2)
Fase 3 P{ocgdfmiento de Presentacfén _afe Ia DJBF@ “Dura_nte el
Ejercicio del Cargo” (Actualizacion Por Aniversario Natal”
N° Etapa Responsable Periodo
Responsable
Emision del Recordatorio Personalizado de de . : .
1) | Actualizacién de la DJBR al personal que cumple | Seguimiento E;ger;:;a hagil de
afos. DJBR
Presentacién del Certificado de Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas durante el ejercicio del
cargo, al Responsable de Seguimiento de la
DJBR, en dos fotocopias, de acuerdo a las
siguientes opciones:
a) En formato papel: Presentando fotocopia
simple del Certificado de DJBR si se
hubiera efectuado de forma tradicional
(presencial), el cual, debe contener
minimamente el numero de cdédigo de Funcionario
control, la firma del declarante, la firma y cuyo ! ;
sello del servidor publico receptor de la aniversario | 1asta el primer dia
CGE y la fecha de recepcion; o también natal nablipestaliona ia
2) A prtoll O ‘ conclusion del mes
podra presentar una impresion del | corresponde al objeto del
Certificado de DJBR Digital, cuando la mes del_ recordatorio
misma, hubiera sido presentada de forma recordatorio
virtual, impresion que debe reflejar los
datos de recepcion por parte de la CGE.
b) En formato digital: Enviando por correo
electrénico, el escaneado en formato PDF
del Certificado de DJBR si la presentacion
de la DJBR se hubiera efectuado de forma
tradicional (presencial) o el Certificado de
DJBR Digital que tenga datos de la
recepcion que incluya la firma digital del
servidor publico de la CGE.
AN : Responsable | Previo a la
& l’ﬂrf’i o2 3) Verificacién de la autenticidad del Certificado de de elaboracion del
N ¢ 1.5./ la DJBR realizando las siguientes acciones: Seguimiento | Informe Trimestral
~ab DJBR de Cumplimiento
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e Consultando los Certificados a través de la
pagina Web de la DJBR usando el enlace
“Comprobacién de Certificados” en su
opcioén “Verificacién de Certificados”.
s Verificando la Validez de la firma digital del
servidor publico receptor que figura en el
Certificado de la DJBR Digital, usando el
enlace “Comprobacién de Certificados” en
su opcibn “Validacién de firma digital” esto
en caso de que el Certificado fuera
presentado en un archivo digital en formato
PDF.
Instruccion de archivo en file personal del ; :
funcionario de [la primera fotocopia del Jefe de la E;S:gé?lrsgﬂirggg
4) Certificado de DéBR presentado “Durante el Unidad de de
Ejercicio  del argo”  (Actualizaciéon  por Asuntos -
Cumpleaiios) Administrativos ;?::ale?wct)ai[ig;ajeolde
Certificado de DJBR
Archivo de la primera fotocopia del Certificado Profésionsi an dP;s;egtl)ci)Irse?l 5{';:;2
5) de DJ”BR pres_entgdo “‘Durante el Ejercicio d_el Reclrsos da 9
g;rgf;uzc(iﬁs;lﬁlzamon Por Cumplearios) en el file Humaros vencido el plazo de
presentacion del
Certificado de DJBR
Organizacién y actualizacion del Archivo de Posterior al primer
Acreditacion de Presentacion de Certificados de | Profesional en | dia habil siguiente
6) | DJIBR “Durante el Ejercicio del cargo” Recursos de
(Actualizacion Por Cumplearios) con la segunda Humanos vencido el plazo de
fotocopia del Certificado. presentacion del
Certificado de DJBR
Inclusion del funcionario cuyo cumplearios
corresponde al mes del Informe Trimestral de ] ;
Cumplimiento o Incumplimiento de la | Responsable g;sm?[r;' Sirclargg
Presentacién Oportuna de la DJBR “Durante el de 48 vare dogel s
7) | Ejercicio del Cargo” (Actualizacion Por | Seguimiento e resentacic’:pn dal
Cumpleafios), dirigido a la Méaxima Autoridad DJBR Cer‘:ifica do de DJBR
Ejecutiva  sefialando los  indicios de
responsabilidad administrativa, si correspondiera,
a efectos del inicio de las acciones legales
pertinentes.
Informe de Verificacion de Cumplimiento Durante el Ejercicio
INSTRUMENTO: del Cargo (Actualizaciéon Por Aniversario Natal)
(FORM-PCO-DJBR N° 3)
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PARTE IV

RESPONSABILIDAD EMERGENTE POR EL INCUMPLIMIENTO

1. RESPONSABILIDADES POR INCUMPLIMIENTO A LA PRESENTACION OPORTUNA DE LA
DJBR

Los servidores publicos que no presenten dentro de los plazos establecidos sus DJBR, antes,
durante y después del ejercicio del cargo, seran pasibles de responsabilidad administrativa en el
marco del Decreto Supremo N° 1233, cuya sancién se encontrara sujeta al proceso sumario
respectivo conforme la Ley N° 1178 de Control y Administracion Gubernamentales.

2. INICIO DE LAS ACCIONES LEGALES

Los informes de cumplimiento emitidos por el Responsable de Seguimiento de la Declaracién Jurada
de Bienes y Rentas que tengan indicios de responsabilidad por la funcién plblica, seran puestos a
conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad a efectos del inicio de las acciones que
correspondan.

3. NOTIFICACION DE RESULTADOS A LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Los resultados de los procesos administrativos, seran notificados a la Contraloria General del Estado,
registrados en el Sistema CONTROLEG Il y reportados en la forma y plazos que se establece en el
‘Reglamento para Registro de Acciones Judiciales, Requerimientos de Pago, Procesos
Administrativos Internos, Dictamenes de Responsabilidad e Informes de Auditoria” de la CGE.

PARTE V
PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTO COMPLEMENTARIO
1. EXCEPCIONES A LA PRESENTACION OPORTUNA DE LA DJBR ANTES, DURANTE O
DESPUES DEL EJERCICIO DEL CARGO.

Los servidores publicos que por casos fortuitos o situaciones de fuerza mayor estén impedidos de
presentar oportunamente la DJBR ante la Contraloria General del Estado, deberan:

a) Comunicar al Responsable de Seguimiento DJBR, mediante nota de justificaciéon documentada,
la causa del impedimento y la fecha de suspensién del mismo para la presentacion de la DJBR
ante la Contraloria General del Estado.

b) La citada nota debera ser presentada a mas tardar el siguiente dia habil de ocurrido el suceso

que motiva la excepcion en la presentacion oportuna de la DJBR antes, durante o después del
ejercicio del cargo. (Carta de Solicitud Modelo Form-PCO-DJBR N°4).
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PARTE VI

PROHIBICIONES
1. PROHIBICIONES PARA EL SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
Las y los servidores publicos de la entidad estan sujetas a las siguientes prohibiciones:

a) Exigir o requerir la presentacién de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas que no se
encuentren enmarcadas en la oportunidades y plazos que se establecen en el Decreto Supremo
N° 1233 de 16 de mayo de 2012, modificado por el Decreto Supremo N° 2528 de 23 de
septiembre de 2015.

b) Exigir o requerir la presentacion de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas a postulantes a
puestos de trabajo antes de su nombramiento o contratacién definitivos.

c) Requerira los servidores publicos copias u originales de sus FUD y/o FUDD, debiendo el control
del cumplimiento limitarse a la informacion del Certificado de la DJBR y/o Certificado de la DJBR
Digital refrendado por la Contraloria General del Estado.

d) Imponer multas o retener pagos o salarios por el incumplimiento a la presentacién de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, sin que exista el proceso administrativo interno
correspondiente, conforme el régimen de la Responsabilidad por la Funcién Publica establecido
mediante Ley N°® 1178 de 20 de julio de 1990.

e) Eximir al personal de la obligacion de presentar la DJBR.

f) Exigir a los declarantes la presentacion de DJBR voluntarias.

g) Rechazar para fines de acreditacion la fotocopia simple del Certificado de al DJBR o la
impresion del Certificado de la DJBR Digital que contengan los datos minimos establecidos.

PARTE VIl

PRESENTACION DE INFORMES DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO

1. INFORMES DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION
JURADA DE BIENES Y RENTAS

El Responsable de Seguimiento de DJBR;

a) Emitira y suscribird Informes Trimestrales de Verificacién de Cumplimiento Oportuno de la
Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas, dirigidos a la Maxima Autoridad Ejecutiva,
considerando:

i. Incorporaciones de Personal (Antes de tomar posesion del cargo)
il. Retiros de Personal (A la conclusion de la relacion laboral)
ii.  Durante el Ejercicio del Cargo (Actualizacién Por Aniversario Natal)

b) Los Informes Trimestrales elaborados en los formatos establecidos en el Procedimiento,
tendran los siguientes plazos de presentacion:

™~
oy Jé i.  Trimestre 1 (enero-marzo)
[ hasta el 31 de mayo
N
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ii.  Trimestre 2 (Abril — Junio)
hasta el 31 de agosto

iii.  Trimestre 3 (Julio - septiembre)
hasta el 30 de noviembre

iv.  Trimestre 4 (octubre-diciembre)
hasta el 28 de febrero
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[ FORM-PCO-DIBR N° 4

Lugar y Fecha,

Sefior

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DIJBR
DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
Presente

De mi consideracion:
En aplicacién del Articulo 12 del Reglamento de Control de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en las
Entidades Publicas emitido por la Contraloria General del Estado concordante con el Articulo 11 del D. S.

1233 de 16 de Maye de 2012, solicito a usted considerar la presente EXCEPCION AL CUMPLIMIENTO
OPORTUNO DE PRESENTACION DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS, por:

a. Incorporacion b. Desvinculacién c. Durante el Ejercicio de Cargo

O O @

Que deberia haberse efectuando ante la Contraloria General del Estado en fecha
y que sera realizada hasta el como plazo maximo,

por:

a. Situaciones de Fuerza Mayor

(Descripcion)

b. Caso Fortuito

(Descripcion)

Para el efecto, se adjunta la siguiente documentacién de descargo:

1

2.

3.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

NOMBRE, FIRMA Y CEDULA DE IDENTIDAD
SOLICITANTE
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