ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

AGENCIA BOLIVIANA DE ENERGIA NUCLEAR

RESOLUCION ADMINISTRATIVA ABENN® () 8§ 35 / 18

LaPaz, (7 SEP 2018
ASUNTO: APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA
EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION

JURADA DE BIENES Y RENTAS (PCO - DJBR). 2

VISTOS:

Constitucién Politica del Estado.
Convencién Interamericana de Lucha contra la Corrupcion de 29 de marzo de 1996.

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

’

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

Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, que reglamenta la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas.

Reglamento de Control de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades Publicas
(RE/CI/10 Version 1), aprobadas mediante Resolucion CGE/072/2012 de 28 de junio de 2012,
emitido por la Contraloria General del Estado.

Informe ABEN/DGE/DOGC/INF. N° 09/2018 de 15 de Agosto de 2018, emitido por la Especialista
en Desarrollo Organizacional y Gestion de Calidad.

Informe ABEN/DAF/INF. N° 104/2018 de 27 de Agosto de 2018 emitida por la Profesional en
Gestiéon de Recursos Humanos. :

El Informe Legal ABEN/DAJ/INF-JUR N° 139/2018 de 7 de septiembre del 2018 emitido por la-
Direccion de Asuntos Juridicos.

Demas documentacion que se convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

a) Marco Legal General.

Que el numeral 3 del articulo 235 de la Constitucion Politica del Estado, con relacion a las
obligaciones de los servidores y servidoras publicas, establece entre otras el “Prestar Declaracion
Jurada de bienes y rentas antes, durante y después del ejercicio del cargo”.

Que el numeral 4 del articulo 1l de la Convencién Interamericana contra la Corrupcion, suscrita
por el Estado Boliviano en Caracas - Venezuela, el 29 de marzo de 1996, y ratificada por Ley N°
1743, de 15 de enero de 1997, establece entre las medidas preventivas que los Estados parte
adoptaran, la implantacion de “sistemas para la declaracion de los ingresos, activos y pasivos,.
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por parte de las personas que desempefian funciones publicas en los cargos que establezca la
Ley y para la publicacion de tales declaraciones cuando corresponda’.

Que el articulo 53 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario
Publico, con referencia a la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas establece que: “Todos los-
servidores publicos, cualquiera sea su condicion, jerarquia, calidad o categoria, estan obligados
a prestar declaraciones expresas sobre los bienes y rentas que tuvieran al momento de iniciar su
relacion laboral con la administracion y aun al final de la misma, cualquiera sea la causa de
terminacion, las declaraciones de bienes y rentas, podran ser, en cualquier momento, objeto de
verificacion. Al efecto, los servidores publicos, prestaran declaraciones y actualizaciones
periddicas conforme a reglamentacion expresa”.

Que el Articulo 55 de la sefialada Ley, dispone que: “La Contraloria General de la Republica,

(actual Contraloria General del Estado), como Organo Rector del Sistema de Control”
Gubernamental, ejercera la atribucion de dirigir y controlar un Sistema de Declaracion de Bienes

y Rentas para todo el sector publico. La Contraloria General de la Republica propondra al Poder
Ejecutivo, para su vigencia mediante Decreto Supremo, la reglamentacion relativa al Sistema de

Declaracién de Bienes y Rentas y a las atribuciones que, conforme a la delegaciéon conferida

mediante el Estatuto, le corresponda ejercer.”

Que de acuerdo al articulo 2 del Decreto Supremo N° 2697, se crea la Agencia Boliviana de
Energia Nuclear cuya sigla es ABEN, como institucién publica descentralizada, con personalidad.
juridica y patrimonio propio, con autonomia de gestién administrativa, técnica, legal, econdmica
y financiera de duracién indefinida.

Que el articulo 6 inc. j) del referido decreto supremo, dispone como una de las funciones del
Director Ejecutivo de la ABEN gestionar la elaboracion de documentos legales y normativa
interna.

b) Marco Legal Especifico.

Que el articulo 23 de la Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, sefiala que el
Sistema Integrado de Informacion Anticorrupcién y de Recuperacién de Bienes del Estado -
SIIARBE, a cargo del Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion,
tendra dentro sus atribuciones la verificacién de oficio de las Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas 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 1 del Decreto Supremo N° 1233 de 22 de mayo de 2012 establece que el objeto
de la presente disposicion legal, es el de reglamentar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas;
y las atribuciones que respecto a esta obligacion corresponde ejercer a las servidoras y
servidores, a las entidades publicas y a la Contraloria General del Estado.

Que el Reglamento de Control de Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades
Publicas (RE/CI/10 Version 1), aprobadas mediante Resolucion CGE/072/2012 de 28 de junio de
2012, tiene como objetivo reglamentar la Declaraciéon 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.
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Que el Informe ABEN/DGE/DOGC/INF. N° 09/2018 de 15 de agosto de 2018 emitido por la
Especialista en Desarrollo Organizacional y Gestion de Calidad concluye que “La Direccion®
Administrativa Financiera desarrollo el procedimiento para el cumplimiento oportuno de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas , adecuado en formato de procedimiento en el marco de
las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, documento que formara parte
del Manual de Procedimientos de la Direccién Administrativa Financiera - RRHH que sera
desarrollado en diciembre de la presente gestion. Asimismo cumplira los requerimientos de Ia
Unidad de Auditoria, evitando se tengan observaciones por incumplimiento”, asimismo, el referido
Informe sefiala que no contraviene ninguna normativa, por lo que recomienda su aprobacion.

Que el Informe ABEN/DAF/INF N° 104/2018 de 27 de agosto de 2018 emitido por la ProfesionaI'
en Gestion de Recursos Humanos concluye, que “el procedimiento para el cumplimiento oportuno
de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (PCO DJBR) ha sido elaborado en cumplimiento al
Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012 y Reglamento de Control d la Declaracion
Jurada de bienes y Rentas en las entidades publicas (RE/CI-010) en su primera versién, aprobado
mediante resolucion CGE/072/202 de 28 de junio de 2012".

Que el Informe Legal ABEN/DAJ/INF-JUR N° 139/2018 de 7 de septiembre del 2018, emitido por
la Direccion de Asuntos Juridicos concluye y recomienda: “1) El Procedimiento para el«
Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (PCO DJBR) responde a

los lineamientos en el Reglamento de Control de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en las

Entidades Publicas (RE/CI/10 Versién 1), aprobadas mediante Resolucién CGE/072/2012 de 28

de junio de 2012. 2) El Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada

de Bienes y Rentas (PCO DJBR) de la ABEN no contraviene ninguna normativa vigente en el

Estado Plurinacional de Bolivia, y se encuentra enmarcada en las disposiciones legales vigentes.

3) Se reconoce la importancia de la aplicacién e implementacién del documento, a objeto de dar

cumplimiento a la Constitucion Politica del Estado, La Ley N° 2027 y el Decreto Supremo N°

1233. 4) Corresponde aprobar el Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracién”
Jurada de Bienes y Rentas (PCO DJBR) de la ABEN a través de una Resolucién Administrativa

que otorgue legalidad al documento”.

POR TANTO:

En atencion a lo dispuesto en el inciso J) del articulo 6 del Decreto Supremo N° 2697 de 9 de
marzo de 2016. .

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA AGENCIA BOLIVIANA DE ENERGIA
NUCLEAR - ABEN, EN SU CALIDAD DE MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DE LA
INSTITUCION,

RESUELVE:

PRIMERO.- Se APRUEBA el Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion’
Jurada de Bienes y Rentas (PCO DJBR), cuyo documento consta de cuatro (4) partes y sus
anexos, que en acjunto forma parte integrante de la presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO.- La Direccion Administrativa Financiera queda encargada de realizar las gestiones
ecesarias para dar cumplimiento a la presente Resolucién Administrativa, debiendo asumir todas
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las acciones necesarias para operativizar su implementacién, incluyendo su difusion a todo el
personal de la Agencia Boliviana de Energia Nuclear.

Registrese, comuniquese y archivese.

>
iménez Rivera

AL EJECUTIVA

DE ENERGIA NUCLEAR

Ing. Ho
DIRECTORA
AGENCIA BOLIVIA

Paginad de 4



PROCEDIMIENTO PARA
EL CUMPLIMIENTO
OPORTUNO DE LA

DECLARACION JURADA DE
BIENES Y RENTAS
(PCO-DJBR)




LEGALIZADO
RN ]
f—'—'— o

ESTADO PLURINAONAL DE BOLIVIA

N DE 5 JUR
INDICE ACEHGI EOLVANA O EXERSA NUELEA
PARTE |
GENERALIDADES
1. Objetivo BEnBrEl = .. i e T e st e Sl sl B ST 1
e Ohjetivo ESPEoIicd .. ... e by e W e pa e S C A EE R 1
3. Base Legal Operalivl .o ... s il o o ot disiiee o st Db it s 1
4. Ambito de ApliCaCION ...........ccoevrieniiirirmannnes e b 1
5 Glosario de Trminos UtIZados ... ... ... iiouc i iroparvensoass s oniiaesurnsiabersaiogtissta s e 2
6. Obligatoriedad de la Elaboracién, Aprobacion, Implantacion e Implementacion
del Procedimiento 2
7. Control Del Cumplimiento de la Presentacién Oportuna de la Declaracion Jurada
de Bienes y ROt ' .., .iii s iy e pis st & i isG e Bt s g s 2
8. Presentacion de Informes de Verificacion de Cumplimiento de DJBR ..o 3
PARTE |l
RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES
9. ResponSable de la Aplicacion Del Procedimiento ...t 3
10. Funciones del Director Administrativo Financierode la ABEN  .......c.iiiiiiiiiininnn 3
11. Responsable de Seguimiento de la Declaracién Jurada de Bienesy Rentas ............... 4
12. Funciones del Responsable de Seguimiento delaDIBR. ... e 4
13. Responsabilidad del Servidor Publico o Servidora Publica ........ccooevininiiiiniiinininn 4
14. Responsabilidad por Incumplimiento a la Presentacion Oportuna de la DJBR .............. 5
PARTE lli
PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTOS SUSTANTIVOS
16 Faset del ProcedimiBio , ... wawimss s i i fsbeisten st ps vt sagaidfn s imit sl e i o 5
FASE | - Procedimiento de Control Interno Previo de Presentacién de la DJBR
“Por Asumir el Ejercicio del Cango” ..o iimririarasareinni i nemana s tine s 5
FASE Il - Procedimiento de Control Interno Posterior de Presentacion de la DJBR
“Después de Ejercicio del Cargo” ...........ooiievirnniaisim oot 6
FASE Il - Procedimiento de Control Interno Posterior de Presentacion de la DJBR
“Durante el Ejercicio del Cargo” (Actualizacion Por Aniversario Natal) .......... 7
PARTE IV

PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTOS COMPLEMENTARIO

Excepciones a la presentacién oportuna de la DJBR, antes, durante o después del
JOrCICIO UBI CAIGO .. ooniinutcs iortiioser s pmmetiinadins s ieniosstrits vl Sl il + 0 8

‘ § ANEXOS




\ pall 2\ energia
’ f;'f— nuclear
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA "

1.

s

B B

LN, B

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

PARTE |
GENERALIDADES

OBJETIVO GENERAL

El presente documento debe constituir un instrumento técnico que permita realizar un control
respecto al cumplimiento oportuno de la presentacién de la Declaracion Jurada de Bienes y
rentas (DJBR) de las servidoras y los servidores publicos de la Agencia Boliviana de Energia
Nuclear.

2.

OBJETIVO ESPECIFICO

Describir el proceso especifico de control interno de presentacion de la Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas para ser aplicado en la Agencia Boliviana de Energia Nuclear.

3.

BASE LEGAL OPERATIVA

La base legal del presente procedimiento esta constituida por:

a)

b)

X

Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012 que reglamenta la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas.

Reglamento de Control de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades
Publicas (RE/CI/10 Version 1), aprobado mediante Resolucion CGE/072/2012 de 28 de
junio de 2012, emitido por la Contraloria General del Estado.

. AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por las servidoras
y servidores publicos de la Agencia Boliviana de Energia Nuclear.

Se exceptia del ambito de aplicacion al personal eventual y consultores individuales de
linea que no estan dentro de las clases de servidores previstos en la Constitucion
Politica del Estado y la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico, consiguientemente
no estan obligados a prestar su Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, antes, durante
y después de su relaciéon contractual, salvo que este implique la administracion o acceso
a recursos econdmicos publicos en virtud a los principios de transparencia, honestidad y
ética previstos en el articulo 232.- de la Constitucion Politica del Estado y el Articulo 4 de
la Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS

e Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (DJBR): Es la obligacion de toda

servidora y servidor publico de prestar declaracion sobre los bienes, deudas y rentas

que tiene antes, durante y después del ejercicio del cargo.

+ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas: Documento refrendado
por la Contraloria General del Estado, que acredita 1a presentacion del Formulario de
DJBR.

« Responsable de Seguimiento de la DJBR: La o el servidor publico de la Direccién
Administrativa Financiera - Recursos Humanos, designado(a) por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la ABEN, como Responsable del Seguimiento de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, quién ademas de sus funciones, sera
responsable de supervisar el cumplimiento oportuno de la DJBR de las servidoras y
servidores publicos de la ABEN.

e Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaraciéon Jurada de
Bienes y Rentas (PCO-DJBR): Procedimiento que permite el control del cumpli-
miento oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas del personal de la
entidad.

e Fuerza mayor: Obstaculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza
extrafia al hombre que impide el cumplimiento de la obligaciéon (incendios,
inundaciones y otros desastres naturales).

e Caso fortuito: Obstaculo interno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable,
relativo a las condiciones mismas en que la obligacién debia ser cumplida
(conmociones civiles, huelgas, bloqueos, revoluciones, asaltos, robos, etc.).

6. OBLIGATORIEDAD DE LA ELABORACION, APROBACION, IMPLANTACION E
IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracion, aprobacién, implantacion e implementacién del Procedimiento para el
Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (PCO-DJBR) es
responsabilidad de la Agencia Boliviana de Energia Nuclear a través de sus instancias
competentes, segun lo establecido en el Reglamento de Control de Declaraciéon Jurada de
Bienes y Rentas en las Entidades Publicas (RE/CI/10 Version 1), aprobado mediante
Resolucion CGE/027/2012 de 28 de junio de 2012.

7. CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION OPORTUNA DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS.

La Agencia Boliviana de Energia Nuclear se limitara al control interno previo y posterior del
cumplimiento de las presentaciones de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas, en los
siguientes casos:

) _ b) Conclusion de la Relacion Laboral.
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¢) Durante el ejercicio del cargo.

8. PRESENTACION DE INFORMES DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE DJBR

El Responsable de Seguimiento de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, emitira y
suscribira informes trimestrales de Verificacion de Cumplimiento Oportuno de la Declaracién
Jurada de Bienes y Rentas, via el Director Administrativo Financiero, dirigidos a la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la ABEN, considerando:

a) Incorporaciones de personal.
b) Conclusion de la Relacion Laboral.
c) Durante el ejercicio del cargo (actualizacion durante el mes de nacimiento)

Los informes trimestrales deberan presentarse en los siguientes plazos:

N° Periodo Fecha
Presentacion

1 1° Trimestre (enero a marzo) Hasta el 31 de
mayo

2 2° Trimestre (abril a junio) Hasta el 31 de
~agosto

3 3° trimestre (julio a septiembre) Hasta el 30 de
noviembre

4 4° trimestre (octubre a diciembre) Hasta el 28 de
febrero

PARTE II

RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO Y FUNCIONES

9. RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Son responsables de la aplicacion del procedimiento:

a) El Director Administrativo Financiero.

b) El Responsable de Seguimiento de la DJBR, designado por la MAE.

c) Las servidoras y los servidores publicos de la Agencia Boliviana de Energia Nuclear,
comprendidos en el ambito de aplicacion del presente procedimiento.

10. FUNCIONES DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO DE LA ABEN

Las funciones del Director Administrativo Financiero a través de recursos humanos son:

g
" 4 o

a) 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.

b) Incorporar en los memorandums de desvinculacién y las cartas de aceptacion de
renuncia, la obligatoriedad de presentacion de la DJBR, por conclusion de la relacion

laboral, especificando la responsabilidad por la funcion publica que conlleva el
incumplimiento..
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c) Archivar los antecedentes de la acreditacion de la presentacion de la DJBR antes,

1.

durante y después del ejercicio del cargo en el file personal.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y
RENTAS

El servidor publico designado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, serd el responsable de
seguimiento y supervision del cumplimiento oportuno de la DJBR de las servidoras y los
servidores publicos de la Agencia Boliviana de Energia Nuclear.

12.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA DJBR

Son funciones del Responsable de Seguimiento de la DJBR:

VI.

VIL.

13.

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

Emitir mensualmente el recordatorio de “Actualizacion de la DJBR” durante el ejercicio
del cargo, a las servidoras y servidores publicos en el mes de su nacimiento.

Organizar un archivo de los recordatorios emitidos cada mes.

Considerar las excepciones por caso fortuito o de fuerza mayor, al momento de la
determinacién de cumplimiento o incumplimiento de la presentacion oportuna de la
DJBR.

Verificar los Certificados de DJBR confrontando original y fotocopia a traves de la pagina
web de la Contraloria General del Estado.

Emitir informe trimestral de cumplimiento o incumplimiento de presentacion oportuna de
la DJBR antes, durante y después del ejercicio del cargo de las servidoras y los
servidores publicos de la ABEN.

Hacer conocer a la Maxima Autoridad Ejecutiva, los informes de cumplimiento que
tengan indicios de responsabilidad por la funcién publica a efectos del inicio de las
acciones legales que correspondan.

RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO O SERVIDORA PUBLICA

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

Acreditar ante el Responsable de Seguimiento, 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.

Comunicar de forma escrita al Responsable de Seguimiento de DJBR, de acuerdo a
procedimiento establecido, los casos fortuitos o situaciones de fuerza mayor que
impidan el cumplimiento oportuno de la presentacion de DJBR, antes, durante o
después del ejercicio del cargo.
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Los servidores publicos que no presenten dentro de los pl
durante y después del ejercicio del cargo, seran sancionad
Cadigo Penal modificado por la Ley No. 004 de 31 de marz

DE LA DJBR

1233 y la Ley No. 1178 de Control y Administracion Gubernamentales.

PARTE il
PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTOS SUSTANTIVOS

15. FASES DEL PROCEDIMIENTO
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14. RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO A LA PRESENTACION OPORTUNA

azos establecidos su DJBR, antes,
os en el marco del Articulo 1489 del
o de 2010, el Decreto Supremo No.

El procedimiento de control de cumplimiento oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y
Rentas comprendera 3 fases: ;

Fase 1: Procedimiento de Control Interno Previo de Presentacion de la DJBR
“Por Asumir el Ejercicio del Cargo”.

Fase 2: Procedimiento de Control Interno Posterior de Presentacion de la DJBR
“Después del Ejercicio del Cargo”.

Fase 3: Procedimiento de Control Interno Posterior de Presentacion de la DJBR
“Durante el Ejercicio del Cargo” (actualizacion durante el mes de nacimiento).

FASE |

“POR ASUMIR EL EJERCICIO DEL CARGO”

5

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PREVIO DE PRESENTACION DE LA DJBR

Etapa

Responsable

Periodo

Notificacion al postulante de la decision de la
MAE de incorporacion a la ABEN y solicitud
de la presentacion del Certificado de la
DJBR “Por Asumir el Ejercicio del Cargo”,
emitido por la Contraloria General del
Estado, proporcionando informacion de la
fecha de inicio de funciones, cargo, nivel
salarial, procedimiento y documentacion
exigida por la Contraloria General del
Estado.

Director Administrativo
Financiero - Profesional
en Gestion de Recursos
Humanos

Previa incorporacion de
la servidora o del
servidor publico.

Presentacion del Certificado de DJBR “Por
Asumir el Ejercicio del Cargo” al
Responsable de Seguimiento de la DJBR en
ariginal y dos fotocopias.

Servidora o servidor
publico incorporado

Hasta el primer dia habil
del ejercicio de cargo.

Verificacibn de la oportunidad de
presentacién del Certificado de la DJBR en
la pagina web de la Contraloria General del
Estado. AASUREGFS

Responsable de

Seguimiento DJBR

Hasta cinco dias

habiles.
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4 | Devolucion del certificado original de DJBR | Responsable de | Posterior a la

al interesado Seguimiento DJBR verificaciéon de la fecha
e informacion
consignada en el
Certificado de DJBR.

5 | Archivo en file personal de la servidora o | Director Administrativo | Posterior a la entrega
servidor publico incorporado, de wuna | Financiero - Profesional | del certificado de DJBR.
fotocopia del Certificado de DJBR en Gestion de Recursos

Humanos

6 | Organizacion y actualizacion del archivo de | Responsable de | Posterior a la entrega
acreditacion de presentacion de certificados | Seguimiento DJBR del certificado de DJBR.
de DJBR “Por Asumir el Ejercicio del Cargo”,
con la segunda fotocopia del Certificado.

7 |Inclusién del nombre de la servidora o del | Responsable de | Posterior a la
servidor publico incorporado en el informe | Seguimiento DJBR verificacion de la fecha
trimestral de cumplimiento o incumplimiento e informacion
de la presentacién oportuna de la DJBR “Por consignada en el
Asumir el Ejercicio del Cargo”. certificado de DJBR.

8 | Emision del informe trimestral de verificacion | Responsable de | Segun los  plazos
de cumplimiento de la presentacion oportuna Seguimiento DJBR establecidos para la
de la DJBR “Por Asumir el Ejercicio del presentacion de
Cargo” dirigido a la MAE via el Director informes en el presente
Administrativo Financiero. Procedimiento.

FASE li

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA DJBR
“DESPUES DEL EJERCICIO DEL CARGO"

N° Etapa . Responsable Periodo

1 | Elaboracion del memorandum de | Director Administrativo | Previo a la
desvinculacion o carta de aceptacion de | Financiero - Profesional desvinculacion de la
renuncia incluyendo la obligatoriedad de | en Gestion de Recursos | servidora o del servidor
presentar el Certificado de DJBR. Humanos publico.

2 | Entrega del memorandum de desvinculacion Director Administrativo | Previo .a la
o carta de aceptacion de renuncia a la | Financiero - Profesional | desvinculacion de Ia
servidora o servidor publico. en Gestion de Recursos | servidora o  servidor

Humanos publico.

3 | Presentacion del Certificado de DJBR al | Servidora 0 Servidor | Hasta 30 dias
Responsable de Seguimiento de la DJBR en publico desvinculado calendario posteriores,
original y 2 fotocopias. a partir del primer dia
: habil dge ' a

desvinculacion.

4 | Verificacion de la oportunidad de | Responsable de | Posterior a los 30 dias
presentaciéon del Certificado de DJBR Seguimiento de DJBR calendario computados
“Después del Ejercicio del Cargo” en la a partir del primer dia
pagina web de la CGE. habil de la

desvinculacién de la
servidora o servidor
publico.

5 | Archivo en file personal de la servidora o | Director Administrativo | Posterior a los 30 dias

Financiero - Profesional

calendario computados

servidor publico desvinculado, de una

,,,,,
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fotocopia del certificado de DJBR. en Gestion de Recursos | a partir del primer dia
Humanos habil de la
desvinculacién de Ila
servidora o servidor
publico.

6 | Organizacién y actualizacién del archivo de | Responsable de | Posterior a los 30 dias
acreditacion de presentacion de certificado | Seguimiento de DJBR calendario computados
de DJBR “Después del Ejercicio del Cargo” a partir del primer dia
con la segunda fotocopia del certificado. habil de la

desvinculaciéon de la
servidora o servidor
publico.

7 | Inclusién del nombre de la ex servidora o ex | Responsable de | Posterior a los 30 dias
servidor publico en el informe trimestral de | Seguimiento de DJBR calendario computados
cumplimiento o incumplimiento de la a partir del primer dia
presentacion oportuna de la DJBR “Después habil de la
del Ejercicio del Cargo” dirigido a la MAE via desvinculacion de la
el Director Administrativo Financiero. servidora o servidor

publico.

8 | Emision del informe trimestral de verificacion | Responsable de | Segun los  plazos
de cumplimiento de la presentacion oportuna | Seguimiento de DJBR establecidos para Ia
de la DJBR “Después del Ejercicio del presentacion de
Cargo” dirigido a la MAE via el Director informes en el presente
Administrativo Financiero. Procedimiento.

FASE il

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA DJBR
“DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO”

(ACTUALIZACION POR ANIVERSARIO NATAL)

h

N° Etapa Responsable Periodo

1 | Emision de cartas personalizadas de | Responsable de | Primer dia habil de
recordatorio de actualizacién de la DJBR por | Seguimiento de DJBR cada mes.
aniversario natal para las servidoras vy
servidores publicos de la ABEN en el mes de
sus cumpleafos, a partir del siguiente afio
de su ingreso a la entidad. ;

3 | Presentacion del Certificado de DJBR en | Servidora o servidor | Hasta el primer dia habil
original y dos fotocopias al Responsable de | publico que cumpla | posterior a la conclusién
Seguimiento de la DJBR aflos en el mes del | del mes del

recordatorio recordatorio.

3 | Verificacion de la oportunidad de | Responsable de | Previo a la elaboracion
presentacion del Certificado de DJBR | Seguimiento del informe trimestral de
“Durante el Ejercicio del Cargo’ cumplimiento. ’
(Actualizacion por aniversario natal) en la
pagina web de la CGE.

4 | Archivo en el file personal de la servidora o | Director Administrativo | Posterior al primer dia
servidor publico de una fotocopia del | Financiero - Profesional | habil  siguiente  de
certificado de DJBR presentado durante el | en Gestion de Recursos vencido el plazo de
gjercicio del cargo (actualizacion por | Humanos presentacion del
_aniversario nataly Certificado de DJBR.

7
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5 | Organizacion y actualizacion del archivo de Responsable de | Posterior ‘al primer dia
acreditacion de presentacion de Certificados | Seguimiento habil  siguiente de
de DJBR “Durante el Ejercicio del Cargo vencido el plazo de
(actualizacion por aniversario natal), con la presentacion del
segunda fotocopia del certificado. certificado de DJBR.

6 | Inclusion del nombre de la servidora o | Responsable de | Posterior al primer dia
servidor publico en el informe trimestral de | Seguimiento habil siguiente  de
cumplimiento de la presentacion oportuna de vencido el plazo de
la DJBR “Durante el Ejercicio del Cargo” presentacion del
(Actualizaciéon por aniversario natal) dirigido certificado de DJBR.

a la MAE, via el Director Administrativo
Financiero.

7 | Emisién del informe trimestral de verificacion | Responsable de | Segin los  plazos
de cumplimiento de la presentacion oportuna | Seguimiento establecidos para |la
de la DJBR “Durante el Ejercicio del Cargo) presentacion de
dirigido a la MAE. informes en el presente

Procedimiento.
PARTE IV

PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTOS COMPLEMENTARIO

Excepciones a la presentacién oportuna de la DJBR, antes, durante o después del
ejercicio del cargo

Las servidoras o 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:

,N°

Etapa

Responsable

Periodo

1

Presentaciéon de nota de justificacion
documentada comunicando al Responsable
de Seguimiento de DJBR, la causa del
impedimento y la fecha de suspension del
mismo para la presentacion de la DJBR ante
la CGE.

Servidora o servidor
publico responsable de
la DJBR

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.
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