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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA AAPS No. 032/2023
La Paz, 29 de noviembre de 2023

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL
DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

VISTOS:

Que, por Decreto Supremo No. 071, de 9 de abril de 2009, se crea la Autoridad de

Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Basico, quien fiscalizara,
controlara, supervisara y regulara las actividades de Agua Potable y Saneamiento Basico
considerando la Ley No. 2066 de 11 de abril de 2000 de Prestacion y Utilizacion de
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario; la Ley No. 2878, de 8 de octubre de
2004 de Promocion y Apoyo al Sector de Riego; y sus reglamentos, en tanto no
contradigan lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado.

CONSIDERANDO I:

Que, el Informe AAPS/JAF/INF/419/2023 suscrito en fecha 30 de octubre de 2023, en
la misma refiere: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO

OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS (CO-DJBR).

Que, el Informe de Auditoria INF.UAI No. 16/2022 de 27 de septiembre de 2023, Primer

Seguimiento al cumplimiento de la recomendacion de Informe INF.UAI No. 008/2022, en

la cual se hace referencia a la falta de actualizacion del procedimiento para el
cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Que, el Informe AAPS/JAF/INF/419/2023 suscrito en fecha 30 de octubre de 2023,
mediante el cual, la Jefatura Administrativa Financiera de la AAPS; procede a actualizar
y ajustar el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO
OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS (CO-DJBR).

Que, se ha considerado los lineamientos que son impuestos en el Reglamento de Control
de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades y Empresas Publicas (RE/CE-

010 Version 2). Siendo que, para el disefio y formalizaciéon en el respectivo Manual de
Procedimientos, se consider6 el Numeral 15 (Formalizacion del disefio Organizacional)

inciso b) de las NB-SOA, relacionado al Manual de Procesos.

CONSIDERANDO II:

Que, las competencias y atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de
Agua Potable y Saneamiento Basico (AAPS), como Entidad de Regulacién se hallan
establecidas por la Ley No. 2066 de 11 de abril de 2000 de Servicio de Agua Potable y

Alcantarlllado Sanitario y el D.S. No. 071 de 09 de abril de 2009.

f
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ue, la Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental en su Art. 20 establece
ue, es atribucion de los 6rganos rectores, entre otras: a) Emitir las normas y reglamentos
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA AAPS No. 032/2023

La Paz, 29 de noviembre de 2023

basicos para cada sistema; c) Compatibilizar o evaluar segun corresponda, las

disposiciones especificas que elabora cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad basica.

Que, el Art. 27 de la Ley No. 1178, establece: Cada entidad del sector publico elaborara en
el marco de las normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos, para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno
regulados por la presente Ley, y los Sistemas de Planificacién e Inversiéon Publica,
consecuentemente corresponde a la Mdaxima Autoridad Ejecutiva su Implantacion.

Que, mediante Informe Legal AAPS/AJ/INF/590/2023 suscrito en fecha 29 de noviembre
de 2023, se concluye que el conjunto de ajustes y actualizaciones a las nuevas
disposiciones normativas implementadas dentro el MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION
JURADA DE BIENES Y RENTAS (CO-DJBR), se ajusta al marco competencial, y a los
objetivos institucionales y atribuciones de la Entidad; en consecuencia, se recomienda
APROBAR el mismo.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo a.i. de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable
y Saneamiento Basico, en ejercicio de las facultades y atribuciones conferidas por Ley:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, ¢] MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y
RENTAS (CO-DJBR), de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y
Saneamiento Basico (AAPS), como también el anexo y los documentos adjuntos a la
presente Resolucion, los mismos que se constituyen como parte indivisible de la misma;
en virtud del Informe AAPS/JAF/INF/419/2023 suscrito en fecha 30 de octubre de 2023.

ARTICULO SEGUNDO. - INSTRUIR, a la Jefatura Administrativa Financiera de la
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Basico (AAPS),
tomar los recaudos necesarios para la implementacion del MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION
JURADA DE BIENES Y RENTAS (CO-DJBR).

Registrese, Comuniquese y%rchivese.

[

Copia: archivo A.J: e
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1. OBJETIVO

Establecer un instrumento técnico que permita el control del cumplimiento oportuno de la
presentacion de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) de las servidoras y
los servidores publicos de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua
Potable y Saneamiento Bdsico - AAPS.

2. PROCEDIMIENTOS

Fase 1. Procedimiento de Control Interno Previo de Presentacion de la DJBR
“Antes de tomar la posesion de Cargo”

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

Fase 3. Procedimiento de Control Posterior de presentacién de la DJBR a la
conclusion de la Relacion laboral.

3. ALCANCE

El presente Procedimiento es de aplicaciéon obligatoria por las servidoras,
servidores publicos, personal eventual, consultores individuales de linea Y
personal que intervenga en el control de cumplimiento de la presentacién oportuna
de la misma de la Autoridad de Fiscalizacién y control Social de Agua Potable y
Saneamiento Basico — AAPS.

Se aclara que la obligatoriedad de la presentacién oportuna de la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas, para los consultores individuales de linea, serd
siempre y cuando su relacién contractual implique la administraciéon o acceso a
recursos econdémicos publicos, en cuyo caso debera cumplir esta obligacion en la
frecuencia establecida en el articulo 8 inciso b) del Reglamento de Control de
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades y Empresas Publicas
(RE/CE — 010 Versién 2), aprobado mediante Resolucion CGE/019/2022 de 10 de
marzo de 2022.

. ABREVIATURAS/ DEFINICIONES

AAPS: Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y Saneamiento
Basico

CO-DJBR: Cumplimiento Oportuno de Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas

JAF: Jefatura Administrativa Financiera

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

RRHH: Recursos Humanos
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5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

e Despacho
o Jefatura Administrativa Financiera

6. PROCEDIMIENTOS

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

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Constitucion Politica del Estado.

2. Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y control
Gubernamental

3. Ley N°466 de 26 de diciembre de 2013 de la Empresa Publica.

4. Ley N°® 1080 de Ciudadania Digital de 11 de Julio de 2018.

5. Ley N° 164 General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informaciéon y
Comunicacion de 8 de agosto de 201 1.

6. Ley 1390 de 27 de agosto de 2021 Ley de Fortalecimiento para la Lucha
contra la Corrupcion.

7. Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, que aprueba el Reglamento
a la Ley N° 2027 en lo relativo a la Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas.

8. Decreto Supremo N° 2528 de 23 de septiembre de 2015 que modifica el
articulo 5 del Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012.

9. Decreto Supremo N° 23318-A de 13 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

10.Reglamento de Control de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las
Entidades y Empresas Publicas (RE/CE — 010 Version 2), aprobado mediante
Resolucion CGE/019/2022 de 10 de marzo de 2022, emitido por la
Contraloria General de Estado.

/ﬁ’fﬁ%&ﬂ. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
f./Q-'\'. o

1. Excepciones a la Presentacion Oportuna de la DJBR Antes, Durante y
Después del Ejercicio del Cargo

Las Servidoras y servidores publicos que por casos fortuitos o situaciones de
Juerza mayor estén impedidos de presentar oportunamente la DJBR ante la

Contraloria General del Estado, conforme a lo establecido al Decreto Supremo
N°© 1233, deberan:
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e Comunicar al Responsable de Seguimiento DJBR, mediante nota de
Justificacion documentada, la causa del impedimento y la fecha de
suspension del mismo para la presentacion de la DJBR ante la Contraloria
General del Estado.

* La citada nota deberd ser presentada a mds 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.

2. Informes de Verificacion de Cumplimiento Oportuno de la Declaracién
Jurada de Bienes y Rentas. El responsable de Seguimiento de la DJBR:

a. Emitira y suscribira informes trimestrales de verificacion de cumplimiento
de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, dirigidos a la Maxima
Autoridad Ejecutiva, considerando lo siguiente:

e Incorporaciones de Personal (Antes de Tomar Posesion del Cargo)

e Durante el Ejercicio del Cargo (Actualizacion durante el mes de
su nacimiento)

* Retiros de personal (A la conclusion de la relacién laboral)

b. Los informes trimestrales elaborados en los formatos establecidos en el
procedimiento, tendran los siguientes plazos de presentacion:

Trimestre 1 (Enero — A los diez dias habiles del mes de

Marzo) abril

Trimestre 2 (Abril — Junio) | A los diez dias habiles del mes de
julio

Trimestre 3 (Julio - A los diez dias habiles del mes de

Septiembre) octubre

Trimestre 4 (Octubre — A los diez dias habiles del mes de

Diciembre) enero.

SALIDA DEL PROCEDIMIENTO

e Procedimiento Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes
Yy Rentas.
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B. RESPONSABILIDADES

Responsables de la Aplicacion del Procedimiento: Son responsables de la
aplicacién del procedimiento:

1. El Responsable de Seguimiento de la DJBR designado por la Mdaxima
Autoridad Ejecutiva

2. Recursos Humanos dependiente de la Jefatura Administrativa Financiera

3. Las servidoras, servidores publicos, personal eventual y consultores de
linea de la Autoridad de Fiscalizacién y control Social de Agua Potable y
Saneamiento Basico - AAPS y consultores individuales de linea
contemplados en el articulo 8 inciso b) del Reglamento de Control de
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades y Empresas
Publicas (RE/CE - 010 Version 2), comprendidos en el ambito de
aplicacion del Reglamento de Control de Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas en las Entidades Publicas.

Responsable de Seguimiento de Cumplimiento al Procedimiento de
Control de la DJBR: La Servidora o Servidor Publico de nivel superior,
designado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, serd el Responsable del
Seguimiento de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas y supervisard el
cumplimiento oportuno de la DJBR de las servidoras y servidores publicos,
personal eventual de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua
Potable y Saneamiento Bdsico — AAPS y de los consultores individuales de
linea contemplados en el articulo 8 inciso b) del Reglamento de Control de
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades y Empresas Publicas
(RE/CE - 010 Versién 2), comprendidos en el ambito de aplicacion del
Reglamento de Control de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en las
Entidades Publicas.

Responsabilidades de las Servidoras y Servidores Publicos:

v' 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 entidad.

v' Acreditar ante el Responsable de Seguimiento, la presentacion de la
DJBR antes, durante y después del ejercicio del cargo, mediante la
remision con nota del Certificado correspondiente.

v Solicitar la constancia de acreditacion de la presentacion de la DIBR,
para su archivo personal.

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

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

* Toda Servidora y Servidor Publico o personal eventual que contravenga
lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 1233, relativo al cumplimiento
de la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en la
Frecuencia que le corresponda, sera pasible de responsabilidad
administrativa, cuya sancion se encontrara sujeta el proceso sumario
respectivo conforme Ley N° 1178 de Control y Administracion
Gubernamentales y Responsabilidad por la Funciéon Publica.

* Inicio de Acciones por Incumplimiento a la Presentacién
Oportuna De La DJBR. Los informes de cumplimiento emitidos por el
Responsable de Seguimiento de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas que identifiquen incumplimiento en la presentacion oportuna de
la DJBR, seran trasladados a conocimiento de la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la AAPS, para su posterior remision a la Autoridad
Sumariante correspondiente.

D. FUNCIONES

Son funciones del Responsable de Seguimiento de DJBR:

v

v

v

Emitir el primer dia habil de cada mes el “Recordatorio de Actualizacion de
la DJBR”, durante el Ejercicio del Cargo, en coordinacién con Recursos
Humanos, a través de una circular, anuncio, correo electréonico u otro medio
escrito autorizado, sea este personalizado o masivo, en el cual se
comunicara sobre la obligatoriedad de presentar la DJBR durante el ejercicio
en el mes de nacimiento. La ausencia de este recordatorio no deslinda la
responsabilidad personal del servidor ptiblico por la no presentacién o por la
presentacion inoportuna de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Supervisar el cumplimiento oportuno de la DJBR de las servidoras y los
servidores publicos de la entidad.
Mantener un archivo fisico o digital de los informes de cumplimiento oportuno
de la DJBR, con los antecedentes de la acreditacién de las servidoras y los
servidores publicos, personal eventual o consultor de linea de la entidad.
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v’ Considerar las excepciones por caso fortuito o de fuerza mayor, conforme lo
establecido en el Decreto supremo N° 1233, que hayan impedido el
cumplimiento oportuno de la presentacién de la DJBR, estas deberdn ser
comunicadas por el Declarante de forma escrita.

v' Emitir hasta (10) dias habiles posteriores al trimestre informando a la
Mdaxima Autoridad Ejecutiva, el informe donde se senale 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.

v Poner en conocimiento de la Mdaxima Autoridad Ejecutiva, los informes de
cumplimiento de las DJBR trimestrales, que tengan indicios de
responsabilidad por la funcién publica a efectos del inicio de las acciones
legales que correspondan.

Funciones de Recursos Humanos:

v' Comunicar la obligatoriedad de efectuar la DJBR ante la Contraloria General del
Estado “antes de tomar posesién del cargo” a la persona a ser incorporada a la
entidad.

v' Otorgar permiso a las servidoras y servidores publicos de la Autoridad de
Fiscalizacion y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Bdasico, para que
realicen su DJBR.

v' Emitir mensualmente el “RECORDATORIO DE LA ACTUALIZACION DE LA
DJBR”, durante el ejercicio del cargo, en coordinaciéon con el Responsable de
Seguimiento DJBR

V' Incorporar en los memorandums de desvinculacién, respecto a la presentacién
de la DJBR por Conclusion de la Relacién Laboral, especificando la
responsabilidad por la funcién ptiblica que conlleva el incumplimiento.

V' Mantener un archivo fisico o digital con los antecedentes de la acreditacion de la
presentacion de DBJR antes, durante y después del ejercicio del cargo.

v' Difundir anualmente la oportunidad, plazos y deberes relacionados a la
presentacion oportuna de la DJBR en la frecuencia que corresponda y comunicar
las responsabilidades administrativas emergentes del incumplimiento a la
presentacion oportuna de la DJBR antes, durante y después del ejercicio del
cargo en la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Agua Potable y
Saneamiento Basico, cuya sancién se encontrard sujeta al proceso sumario
respectivo conforme Ley N° 1178 de Control y Administracién Gubernamentales
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Funciones de la Unidad de Auditoria Interna:
La Mdaxima Autoridad Ejecutiva de manera expresa deberd instruir la inclusion dentro
del alcance del trabajo de Auditoria Interna, la revision anual del cumplimiento del
Procedimiento para el cumplimiento Oportuno de la DJBR, sin perjuicio de la
realizacion del Control Interno Posterior a cargo del Responsable de Seguimiento

DJBR.

E. INDICADORES

- Debido a que la emisién de la DJBR es de cumplimiento obligatorio, no son aplicables
las formulas para medir los indicadores de eficacia y eficiencia.

Fase 1. Procedimiento de Control Interno Previo de Presentacion de la DJBR “Antes
de tomar la posesion de Cargo”

N° RESPONSABLE

a.
b.
1 Recursos
Humanos
c.
a)
Servidora o
5 Servidor Publico
b)

TAREAS

Notificacion a la Servidora o
Servidor Publico de la decision de la
Maxima Autoridad Ejecutiva, de
incorporacion a la AAPS

Solicitud de Presentacion del
Certificado de DJBR “Antes de
Tomar Posesion del Cargo” emitido
por la Contraloria General del
Estado,

Proporcionar informacion  sobre:

fecha de inicio de funciones, cargo, |

nivel salarial, procedimiento Yy
documentacién exigidos por la
Controlaria General del Estado

Realiza la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas a través del portal
web habilitado para dicho efecto,
llenando el Formulario Unico de
DJBR,.

Posteriormente, realiza la

presentaciéon de la DJBR, hasta el
primer dia habil del ejercicio de su
cargo, al  Responsable  del
Seguimiento de la DJBR de la

INSTRUMENTO
GENERADO
Notificaciéon Y
memordandum de

Incorporacion

Formulario Unico de
DJBR y Certificado de
DJBR firmado por la
CGE
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N° RESPONSABLE TAREAS e el

AAPS, via Recursos Humanos, el

original 'y dos (2) copias del

Certificado de la DJBR refrendado

por la CGE o de forma automatica

por el Sistema DJBR.

a) Verificar la oportunidad de la Certificado de
» presentacion de la DJBR, hasta el DJBR
ler. dia habil de su designacion, y (Recepcionado)

Responsable de
Seguimiento
DJBR

Recursos
Humanos

Responsable de
Seguimiento
DJBR

MAE - Maxima
Autoridad
Ejecutiva

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

b) El documento original es devuelto al
interesado y las copias son
retenidas: Una para la carpeta
personal y la otra para fines de
seguimiento e informe trimestral.

Procede al archivo de la fotocopia del
Certificado de la DJBR en el file
personal de la servidora o el servidor
ptiblico recién incorporado
Elaboracion 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 - MAE, incluyendo el nombre
de la Servidora o Servidor Publico,
recién  incorporado, que tuvieran
indicios de responsabilidad, para
poder realizar las acciones legales
pertinentes, hasta los diez (10) dias
habiles del mes siguiente, pasado el
trimestre.

a) Revision del Informe Trimestral y
toma de decisiones.

b) En caso de que se tenga indicios de
responsabilidad por la funcién
publica, se tomaran acciones
administrativas/ legales que

Archivo en Carpeta
Personal

Informe Trimestral
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INSTRUMENTO

N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO

correspondan, para su posterior
envio a la Autoridad Sumariante.

La Autoridad Sumariante una vez Registro en el
obtenido los resultados de los procesos Sistema

administrativos disciplinarios CONTROLEG II de
respectivos, debera registrarlos segun la Contraloria
» corresponda en el Sistema
SUMARIANTE CONTROLEG I de la Contraloria
7 |AAPS General del Estado y reportados de la

forma y plazos que establece en el
“Reglamento para Registro de Acciones
Judiciales, Requerimientos de Pago,
Procesos  Administrativos  Internos,
Dictamenes de Responsabilidad e
Informes de Auditoria”

F. FORMULARIOS/REGISTROS

e Notificacion y memorandum de Incorporacion

Certificado de DJBR “antes de tomar posesion del Cargo”
Archivo en Carpeta Personal

Hoja de Ruta

Registro en el Sistema CONTROLEG II de la Contraloria

G. Diagrama de flujo

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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[ P DIAGRAMA DE FLUJO — B
“8o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FASE 1. PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PREVIO DE PRESENTACION DE LA DJBR “ANTES DE
| AMAMPS | eroceomeno | TOMAR LA GN DE CARGO" —
| i ey iy DUERO DEL
PROCEDIMIENTO JEFATURA ADMINIS TRATIVA FINANCIERA (JAF) R i
SERVIDOR O SERVIDOR RESPONSABI 3
RECURSOS HUMANDS g Pl el MAE FIMARIATE
INICIO )
[ B
W,
A |
s, Y 1 - 2
ajNotificactdn a fa Serudora| | _/ S
|0 Servidor Pibkco de la| | | [
deasidn  de la  Maxdma | | ajRealiza lu Dedaradon
Autondad  Ejecutiva, de Jurada de Bienes y k
incorporadidn ala AAPS | | Rentas a través del - i 3 )
biSclicitud de Presentacion| | partal web habilitado —
del Certificado  de DJBR | para dicho efectn, . .
"Antes de Tomar Posesion Henando el Formulano | ?‘wc’ﬁw' h_;podnu;wf&f;:
del Carge” emitido por la| Unicode DJBR, | }u pres-e:un-ud:i f Bl it e
Contraloria  General  del | [|Gimae L aieablids o
| Estado, . | bjPosteriormente, realiza ”;;‘rﬂmc;w"' -cmexl:H tu |
| dJPmpardonar  irformacidn la presentaddn de la 7 :_gmu“‘r lD:- :‘ S
Sobre: fecha de inido de| DJER, hasto el primer| b : d """_“- 3. .?m‘} |
Sfundones, carga, el dia habil edel ejercicio del ?E?;;MI;EEJQBF;O”““ i :\f
salarial, procediniento  y su cargo, al Responsalle d iainal £ i
documentacidn exigidos por| del Seguiniento de la it ang!m ¥ las |
[ Controlarfa  General del DUBR de la AAPS, wa Eﬁ:“::::i{:ég wrginal |
hN_rfdu_ f“‘;’;’?a ;{:;m;nti i:.: devyelio al interesadeo y las|
dn? C'erltlrlﬁmd ! ‘,P % opas son referudas; Una
. L para la campets personal yla| |
JER refrendade por la Y para fines  de
CGE o de forma ! .
aytomition por o :lz“w:‘m?m L] informe
Sistema DJAR. Hmeata
| P )

Procede al archive de in |
Fotocopfa del Certificade
de la DJBR en e file
personal de ln servidora

o e senader piblico o
} | Elnbaraadn Informe
= TR neRerede | Trimestral de Cumplimientol
o Incumplmiento de la 4@
- | presentacion oportuna de la - -
DJBR “Amtes de Tomar )
Posesion del Cargo” dirigide ajffewsion del Informe
a la Maxima Awtoridad Tnmestral iy toma de | |
Ejecutiva - MAE, induyendo|— decisiones. | |
el nombre de o Servidora o bjEn easo de que sel /\
Servidor  Piblico,  redén fenga:  ndicps el ol e |
tncorporada,  que i res) bilidad por la| | e ) |
indicios de res belicdtad Sfundan piblica, s€| I‘“ "‘_I
para  poder reakzar  las fﬂ{;ﬂﬂf:-’l /:Is{'do!}rs 1:""“ O B ool
i i administrativas/ legales
acciones legales pertinentes, i asen i, zm renufzudus .du. Tos- or o
su posteror envid a la admirdstrativos )
Autoridad Sumariante disuplinarios  respectivos,| |
debert  registrarlos  seguin

woresporda en e Sistemnma
CONTROLEG I de  lu
Contruloria  General  del
Estado y reportados de la
Sorma y plazos que establece|

er el "Reglamento  para |
Registro de Acdones
fudicial, Requeri)

de Pagao, Procesos

| Adminiatrat ivos Internos,

| Dictamenes de]

| Responsabilidad ¢ Infonnes
| de Auditoria®

v
(_Fn_)
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6.2 Fase 2. Procedimiento de Control Interno Posterior de la Presentacion de la
DJBR “Durante el Ejercicio del Cargo” (por actualizacion durante el mes de su

nacimiento)
INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
a) Emite reporte de las servidoras y - Lista de
servidores publicos que cumplen anos Cumpleaneros
Responsable de en el mes que corresponda. - Comunicado
Seguimiento b) Emisién del Recordatorio General de - Correo
= DJBR Actualizacion de la DJBR, a las Electrénico
V4 servidoras Yy servidores publicos, Institucional
1  Recursos durante el ejercicio del cargo
Humanos (actualizacion en el mes de su
nacimiento), el primer dia habil de
cada mes.
c) Difusion del  “Comunicado” de

recordatorio de la obligacion de
presentacion de la DUBR

Durante el mes de su nacimiento:

a) Realiza la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas a través del portal
web habilitado para dicho efecto,
llenando el Formulario Unico de DJBR.

b) Posteriormente, realiza la presentacion
2 de la DJBR, hasta el ultimo dia habil
de conclusion del mes de cumplearios,
al Responsable del Seguimiento de la
DJBR de la AAPS, via Recursos Certificado de DJBR

Servidoras Y Humanos, el original y dos (2) copias “Durante el
servidores del Certificado de la DJBR refrendado Ejercicio del Cargo”
publicos por la CGE o de forma automatica por

el Sistema DJBR.

a) Verificar la oportunidad de la Sello en el
presentacion de la DJBR, durante el original Y
mes de su nacimiento, y la fotocopia de la
informacién contenida en la misma. DJBR

Responsable de Dejando como constancia de

Seguimiento acreditacion el SELLO RECIBIDO en el

DJBR documento original y las dos copias
simples.

b) El documento original es devuelto al
interesado y las copias son retenidas:
Una para la carpeta personal y la otra
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Version N° 2

N° RESPONSABLE

Recursos
4  Humanos

Responsable de
Seguimiento

DJBR

MAE -
6  Autoridad
Ejecutiva

AAPS

Maxima

SUMARIANTE

TAREAS

para fines de seguimiento e informe
trimestral.
Procede al archivo de la Fotocopia del
Certificado de la DJBR en el file personal
de la servidora o el servidor ptublico

En base a los Certificados de DJBR, se
elaborara y enviara el Informe Trimestral
dirigido a la MAE, hasta los diez (10) dias
habiles del mes siguiente, pasado el
trimestre, para la toma de acciones
respectivas, el cual deberd contener
minimamente los siguientes datos:
e Incorporacion de Personal “Antes
de Tomar Posesion del Cargo”
o Actualizacion Durante el Ejercicio
del Cargo, aniversario natal
o Dejacion del Cargo (Retiros y/o
renuncia)

a) Revision del Informe Trimestral y toma
de decisiones.

b) En caso de que se tenga indicios de
responsabilidad por la funcion publica,
se tomaran acciones administrativas/
legales que correspondan, para su

posterior envi6o a la Autoridad
Sumariante.
La Autoridad Sumariante una vez

obtenido los resultados de los procesos
administrativos disciplinarios respectivos,
debera registrarlos segun corresponda en
el Sistema CONTROLEG I de Ila
Contraloria  General del Estado y
reportados en la forma y plazos que
establece en el “Reglamento para Registro
de Acciones Judiciales, Requerimientos de
Pago, Procesos Administrativos Internos,
Dictamenes de  Responsabilidad e
Informes de Auditoria”

INSTRUMENTO

GEN

Archivo

ERADO

en

Carpeta Personal

Informe

Trimestral

Registro en el
Sistema

CONTROLEG II
de la Contraloria

General

Estado

del
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H. FORMULARIOS/REGISTROS

Instructivo
Certificado de DJBR “Durante el Ejercicio del Cargo”
e Archivo en Carpeta Personal
e Sello en el original y fotocopia de la DJBR
e Informe Trimestral
e Registro en el Sistema CONTROLEG II de la Contraloria

I. Diagrama de flujo

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

& g
< NOMBRE DEL
F - PSS PROCEDIMIENTD |
=t g DUERD DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO FASE 2. PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA DJBR
u "

JEFATURA ADMINISTRATIVA ANANCIERA (JAF)

RECURSOS HUMANDS

SERVIDOR O SERVIDOR
PUBLICO

RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTOD

MAE

SUMARIANTE

INICIO )

v
|/ 1\)

alimite reporte de las
servidoras y servidores
publicos que cumplen anas
en el mes que coresponda,
biEmisidn del Recordatorio
General de Actualizacion de
la DJBR, a las serudoras y
servidores piblices, durante
el gjerado del camgo
(actuakizacidn en el mes de
su nactnientn)

clifusion del “Comunicodo

|de  recordatoric  de la

obligacddn de presentacan

de la DJBER

]

Procede al archivo de la)
Fotocapia del Certificado)

Fa§

[Bu
| nacmiernto:
al Realiza la
Dedaracién  Jurada  de
Bienes y Rentas a trawés
| del portal web habilitado
purn dicho efecto,
llenande el Formulario
| Unicode DJBR.

realiza
de la

bjPosteriormente,
la  presentacidn

halil de condusién del
mes de cumpleartos, al
| Responsalie del
Seguimiernto de la DUER

Humanos, el onginal y
dos (2] copins  del
Centificado de la DJBR
refrendado por la CGE o)
de forma automdtica por
el Sisterma DJBR.

e e mes de su

DJBR, hasta el dltimo dia| ")

de la AAPS, Wa Recursos|

a)Verificar la oportunidad
de la presentaciin de la
DJBR, durante el mes de
s nacimiente, Yy la
infornacién contenida en
la musma. Dejando como

constancia de
acreditacon el SELLO
RECIRIDG ern el

documente onginal i los
dos copias simples,

bJEl decumernto ariginal
es devuelto al mteresado)

Y lns comas Hor
retenidas: Una para lo
carpeta personal y la
otra  para fines  de|
seguimiento e  informe|
trimestral,

de ln DJBR en el file
personal de la servidora
o el seruidor priblico

En base a los Certificados de
DJBR, elaborard y enciara el
Informe Trimestral dirigide a

—Hs)

la MAE para lo toma de
acciones respectivas, el cual
dehem contener alfevizidn del Informe
ing Ios siguientes Trimestral y toma de
detos; dedsiones.
blEn cuso de que se
®  Incorporacitn de| tenga inedicios de
Personal  “Anmres  de| | responsabilided porla
Tomar Pesesién  del Suncidn piblica, se
Camgo” tomaran accones
™ A o b i 3 i legales

el Ejerdde del Cargo,
aniversario neatal
Dejactén del  Cargo
(Retiros /o renunaa)

que correspondan, para
su posteror enwd la
Autoridad Sumariante.

S ——

una  wvex  obtenido
admiristrativos
discplinarios
deberd  registrarlos
CONTROLEG [l de
Contraloria Ceneral

en el
registro de
fudicial Requeri

resultados de los procesas

Estacda y reportados de la
forma y plazos que establece)
"Reglamento  para
Acdones

entog

los

respectivos, |
segun
coresponda en el Sisterno|

la|
del|

de Paga,
Admuni strativos
Dictdamenes

de Auditoria®
—

|
e
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NO

2

6.3 Fase 3. Procedimiento de Control Posterior de presentacion de la DJUBR

a la conclusion de la Relacion laboral.

RESPONSABLE

Recursos
Humanos

Servidora y
Servidor Publico

Responsable de
Seguimiento
DJBR

TAREAS

Entrega de memorandum de
desvinculacion o Carta de aceptacion
de renuncia e inclusion de la
obligatoriedad  de  presentar el
Certificado de DJBR por conclusion de
la relacion laboral

a) Realiza la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas, en el plazo
maximo hasta 30 dias después de
su desvinculacion, a través del
portal web habilitado para dicho
efecto.

b) Posteriormente, presenta, mediante
Nota Externa al Responsable del
Seguimiento de la DJBR de la
AAPS, a través de Recursos
Humanos, el original y dos (2)
copias del Certificado de la DJBR
refrendado por la CGE o de forma

automatica por el Sistema DJBR.

Hasta los treinta (30) dias después
de su desvinculacion.
Nota: Las Servidoras y Servidores
Publicos que concluyan su relacion
laboral con la Entidad, el mismo mes
de su nacimiento, presentaran solo la
DJBR por dejacion de cargo.

a) Verificar la presentacién de la
DJBR, dentro de los 30 dias de su
desvinculacion, y la informacion
contenida en la misma. Dejando
como constancia de acreditacion el
SELLO RECIBIDO en el documento
original y las dos copias simples.

b) El documento original es devuelto al
interesado y las copias son
retenidas: Una para la carpeta

INSTRUMENTO
GENERADO
Memorandum de
desvinculacion o)

Carta de aceptacion
de renuncia

-Formulario Unico de
DJBR

-Certificado de DJBR
“por conclusion de la
relacion laboral”

Certificado de DJBR
“por conclusion de la
relacion laboral”
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INSTRUMENTO

N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO

personal y la otra para fines de
seguimiento e informe trimestral.

Procede al archivo de la Fotocopia del Archivo en Carpeta
Recursos Certificado de la DJBR en el file Personal
Humanos personal de la servidora o el servidor
publico
- Informe Trimestral
Elaboracion Informe Trimestral de
Cumplimiento o Incumplimiento de la
presentacion oportuna de la DJBR “por
conclusion de la relacion laboral”
Responsable de  dirigido a la Maxima Autoridad
5 Seguimiento Ejecutiva - MAE, incluyendo el nombre
DJBR de la Servidora o Servidor Publico, que
tuvieran indicios de responsabilidad,
para poder realizar las acciones
legales pertinentes, hasta los diez (10)
dias habiles del mes siguiente, pasado
el trimestre.

a) Revision del Informe Trimestral y
toma de decisiones.

b) En caso de que se tenga indicios de
MAE - Maxima responsabilidad por la funcién
6 Autoridad publica, se tomaran acciones
Ejecutiva administrativas/ legales que
correspondan, para su posterior

envi6 a la Autoridad Sumariante.

La Autoridad Sumariante una vez Registro en el
obtenido los resultados de los procesos Sistema

administrativos disciplinarios CONTROLEG II de
respectivos, debera registrarlos segun la Contraloria
corresponda en el Sistema General del Estado

CONTROLEG 1I de la Contraloria
General del Estado y reportados de la
forma y plazos que establece en el
“Reglamento para Registro de Acciones
Judiciales, Requerimientos de Pago,
Procesos  Administrativos  Internos,
Dictamenes de Responsabilidad e
Informes de Auditoria”

SUMARIANTE
AAPS
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e Memorandum de desvinculacion o Carta de aceptacion de renuncia
Certificado de DJBR “por conclusién de la relacion laboral”
Archivo en Carpeta Personal

Sello en el original y fotocopia de la DJBR

Informe Trimestral

® Registro en el Sistema CONTROLEG II de la Contraloria

K. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grdafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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g Sb NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO FASE 3. PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNG POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA DJBR “A LA
A A PROCEDIMIENTO | CONCLUSION DE LA RELACION LARORAL® B . S = e = = [ -
e g DUERD DEL
I PROCEDIMIENTO JEFATURA ADMINIS TRATIVA ANANCIERA (JAF)
| et SR s . = I Ty St o .
HECURSDS HRIMANGS SERVIDOR O SERVIOOR RESPONSABLE DE IAE SUMARVANTE

PUBLICO SEGUIMIENTO

INICIO ——»(g\l

a)Realiza la Dedaracdn
Jurada de Biertes
Rentas, en el plazo
mdximo hasta 30 dias

Entrega de memordandum de después de su

desvinculacidn o Carta dei desvinculacion, a través

aceptaddn  de renunca Lt del pertal web habiktado H \

inelusion de la| para dicha efecto, whssinsSeas 3

obkgatoriedad de presentar| biPosteriormente, _,/

el C::,'rflﬁmdu de DJBR Eo!! presenta, mediante Nota ajlerificar la o |

el de la relacidn| Extema al Res ponsable presentacion de la DJBR,
ora del Segumiento de la | dentro de los 30 dias de

— DJBR de la AAPS, a

| su desvinculaddn, y
través de Reairsos | inform acidn contenida en
Humanaos, Ief orginal i | la misma. Dejande como
dos (2} copias del | wnstancia de

Centificado de la DJER acreditacion el SELLO
refrendacdo porla I?GE a | RECIEIDO en el !
de forma automdtiva por | documento origing! y las |
el Sistema DJBR, | dos copias simples, |
Neta: Las Servideras y | bjiEl documento original |
Servilores Pubhco? e | es deruelioal interesada |
ooncliyan su relacdn y las copias son

. | tabaral con la Entidad, el retenidas, Una para la

[ mismo nes de su curpeta personal iy la
naarienic, presentaran ofra para fines de

solo lu DJBR por dejacion seguimiento e informe

de carga, Trimestral.

Procede al archive de la
Fotocopia del Certificado | |
de la DJBR en el ﬁ?g—L =

personal de o servidora

o el zervidor piblico ™ 5
Elaboradén Informe|
| Trimestral de Cumplmiento
o Incurnplmi de la

presentacidn opartuna de la

DJBR “por conclusidn de la
rehqdvl Inbum_f' din’jdo ala ajRevision del Informe
Mdxima Autoridad Ejecutival Ul | Trmestral y toma de
- MAE, incduyende ¢l nombre decisiones.
dd? I'f'x Sem'r]’ur(.x a Srrvm‘w bjEn caso de que se |
Publico, que turieran ind) tenga tnd) de | .
| de responsabilidad, Par responsabilidad porla 7y
| poder ft‘ﬂ?(:.:ar las acaones fundién piiblica, se 1 '__—_.‘.\ 7 _.|
legales pertinentes. P R v T S 4 —
administrativas/ legales | | i..u Autoridad .‘mnimmnll‘.ﬂ
que correspandan, para una . fe;: obterixio  los
su posterior envié ala il .d"' fos. proge: |
Autendad Sumariarte, | “‘.;m.'m."”m[w"g
| disciplinarios respectivos,

(debert  registrarlos sq,uin|
mresponda en el Sitatema
CONTROLEG I de la
| Contruloria Ceneral del
Estado y reportados de la|
forma y plazes que establece
en el “Reglamento  para

Registro clet Acaones
Judiaales,  Requerimientos
e Pago, Procesos

| Administratios Internaos,
Dictdmenes ‘
Responsabilidad o Informes
de Auditoria® |

' oy
| { Fin

S

. S Pagina 20 de 21




VANTTERL ¥
(L

b@- MANUAL DE PROCESOS AP
“HEaP BOLIVI

o PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO
A /A B> % | OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE Version N° 2
o e St e BIENES Y RENTAS

ANEXOS

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Cambio Efectuado

+Se establecio los plazos para la acreditacion en el marco del
articulo 11, paragrafo I, del Reglamento de Control de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas’.

*Se ajusto, la inconsistencia en la informacion, logrando que la
2 Relubre/20ED descripcion de las tareas esté relacionada con los diagramas de
flujo.
*Se reemplazo el enunciado “planilla de sueldos” por “DJBR’, en
el acapite E. Indicadores.
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