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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 17/2019

4/-

y La Paz, 20 de febrero de 2019

VIST /S’

Que mediante Informe DGE- GIDO BKSS-0017-INF/19, de 13 de febrero de 2019,

/elaborado por el Técnico en Organizacion Administrativa dependiente del Encargado

/ de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional, concluye, que el “Proceso para

/el cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas”, cumple con

los requisitos establecidos en la normativa vigente y la metodologia establecida para
/ su elaboracion, por lo*cual debe ser aprobado mediante Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO I

Que, la Constitucion Politica del Estado, establece en su Art.232 los princip'ios que
rigen a la administracion publica, entre los cuales se encuentra el de: legalidad,
ética, competencia, eficiencia, responsabilidad y resultados.

Que la Ley 1178, de 20 de julio ~de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales regula los sistemas de Administracion y Control de los recursos
del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado. El
Articulo 27 de este cuerpo legal establece que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas-de Administracion y

responsabilidad de su implementacion.

__Que la Ley 1178 previene sobre la Responsabllldad por la Funcién Publica en el
Capitulo.V, Articulo 28 y siguientes; asi como el Decreto Supremo N° 23318-A que
establece en-su articulo 3, paragrafo I que todo servidor publico tiene el deber de
¢l realizar sus fum:lones con economia, transparencia y licitud, su incumplimiento
genera responsabilidades juridicas. El articulo 7 define los deberes como las tareas
o actividades obligatorias de cada entidad o servidor publico dirigidas a cumplir las
atribuciones o funciones'que le son inherentes.

.’_h Ge:f"q%

Que el Articulo 23 de la Léy_ Forestal N© 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la

Publica bajo tuicion del ahora'\Ministerio de Medio Ambiente y Aguas (MMAyA), con

Control Interno, correspondiendo a la Maxima Autoridad de la Entidad la

creaciéon del Fondo Nacional ‘de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad- :

MMAYA

bi ® y Agua Agua
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personalidad juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa,
econémica y financiera, para promover el financiamiento para la utilizaciéon
sostenible y la conservacion de-10s bosques y tierras forestales, que se organizara a
través de sus Estatutos- aprobados Decreto Supremo y cuyos recursos solo pueden
destinarse a proyectos manejados por instituciones calificadas por la actual
Autoridad de Bosques y Tierras (ABT); a tal efecto, el Articulo Unico del Decreto
Supremo _N-°/2916, de 27 de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto del Fondo
Nacional“de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, cuyos incisos a) y g) del Articulo 7
del Estatuto, instituyen como funciones del Director General Ejecutivo, entre otras,
el/.e'jercer la representacion legal de la institucion y realizar, asi como autorizar los
- @ctos administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.

/" Que el Titulo .V de laley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del

/ Funcionario Publico, establece el régimen de la Declaracion de Bienes y Rentas y la

/ obligatoriedad de todo servidor publico de presentarla. 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

atribucién de dirigir y controlar un Sistema de Declaracion de Bienes y Rentas para

todo el sector plblico. La Contraloria General del Estado propondra al Poder

Ejecutivo, para su vigencia mediante Decreto Supremo, la reglamentacion relativa al

Sistema de Declaracion de Bienes y. Rentas y a las atribuciones que, conforme a la
delegacion conferida mediante el Estatuto, le corresponda ejercer.

Que la Resolucion Suprema N© 217055, de 20 de mayo de 1997 aprueba las
Normas Bdésicas del Sistema de Organizacién Administrativa, ordenamiento juridico *
que establece que el disefio organizacional se formalizara en el Manual de
Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos aprobados mediante
resolucion interna pertinente.

Que .el Reglamento Especifico del Sistema.de Organizacion Administrativa del
FONABOSQUE aprobado mediante Resolucion Administrativa N© 070/2018, de 26 de
_octubre de 2018, establece en su Articulo 20 que: “E/ Disefio Organizacional deberd
formahzarse en e! Manual de Organizacién y Funciones y en el Manual de Procesos y
proced;m:entos, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucion
Administrativa del Director(a) General Ejecutivo(a)... b) El Manual de Procesos y
procedimientos debe_describir la denominacién y objetivo del proceso, las normas
de operacion, la descr.fpcron del proceso .y sus procedimientos, los diagramas de -
flujo y los formularios”. 5

Que el FONABOSQUE cuenta con el Manual de elaboracién de Procesos V.=
Procedimientos aprobado mediante Resolucién Administrativa NO© 074 de 08 de”
noviembre de 2018, documen'go que tiene como objetivo establecer la metodql_ogta

.

e g 000032

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Bogueron, Zona San Pedro
Telf:(591-2)2120838 - 2128772

| Fax: (591-2)2128772
www.fonabosquegob.bo ' info@fonabosquegobbo




~ & MMAYA
| FONABOSOUE: _ Palialpdas

FONO0 NRCIONAL BE DESBRROLLA FORESTAL

u
.’f‘ﬁ’

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

para el disefio, elaboracion, implementacion, innovacion, actualizacion y control de

los Procesos y Procedimientos generados en el FONABOSQUE proporcionando
criterios uniformes y herramientas minimas que permitan a cada Unidad
Organizacional, su andlisis'y elaboracion.

Que el Decreto” Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, tiene por objeto
reglamentar”la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas; y, las atribuciones que
respecto”a esta obligacién les corresponde ejercer a las servidoras y servidores
publieos, a las entidades publicas y a la Contraloria General del Estado. Asimismo, el
Articulo 20 del descrito Decreto Supremo, establece que la Contraloria General del
E’stado, emitira el procedimiento y otra normativa necesaria para la Declaracion
/Jurada de Bienes y Rentas en el marco de la presente reglamentacion.

Que mediante Resolucion CGE/072/2012. del 28 de junio de 2012, se aprueba el

/ Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades
b Publicas (RE/CI-010 Versiéon 1); mismo que tiene por objeto reglamentar el Control
: de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades Publicas y las
atribuciones que a este respecto corresponda ejercer a las Servidoras y Servidores
Publicos, a las Entidades Publicas y a la Contraloria General del Estado. Asimismo, el
Articulo 7, sefala lo siguiente: “"La Entidad Publica debe elaborar, aprobar, implantar
e implementar el PCO-DJBR como aquel procedimiento o instructivo, u otro similar,
que permita el control del cumplimiento oportuno de la presentacion de Ila
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas del personal de la entidad, de acuerdo a la
naturaleza, tamano, complejidad y distribucion geografica de sus puestos de
trabajo, cuyas tareas y actividades de control de dicha norma se sujetardn al
presente reglamento. El PCO-DJBR podra incorporarse total o parcialmente dentro
de otros procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos”.

Que mediante Resolucion CGE/027/2013 del 5 de marzo de 2013, se aprueba el

Procedimiento de Recepcion, Administracion y Verificacion de la Declaracion Jurada

de Bienes y Rentas, cuyo objeto es reglamentar el Control de Declaracion Jurada de
___Bienes y Rentas en las Entidades Publicas y las atribuciones que a este respecto
corresponda ejercer a las Servidoras y Servidores Publicos, a las Entidades Publicas
y a la Contraloria General del Estado.

Que en concordancia de lo previamente citado se emite el Informe DGE-GIDO-

122X BKSS-0017-INF/19, de\ 13 de febrero de 2019, elaborado por el Técnico en

Organizacion Admlnlstratwa dependiente del Encargado de Gestion Institucional y
Desarrollo Organizacional;, mismo que concluye sefialando lo siguiente: “- E/
presente proceso cumple con una secuencia légica en sus actividades, disponiendo
una metodologia adecuada en forma ordenada para la Declaracion Jurada de Bienes”
y Rentas antes de la poses;on durante el ejercicio del cargo y al concluir la refac,fon
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laboral en el Fondo Nacional de D,esarroffo Forestal - FONABOSQUE - El Proceso’
considera la denominacion, _el-objetivo, las normas de operacion, la descripcion de
los procedimientos, ‘ Jos™ d:agramas de flujo y los formularios o documentos
generados, segun-niormativa establecida en el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacfén Administrativa. -El Proceso forma parte de un Manual de Procesos y
Procedimientos, el cual constituye un instrumento indispensable para la
formahzéc:on del Disefio Organizacional del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE”

/,,Q/ue, el Informe Legal DGE-AL-EERS-0076-INF/19, de 20 de febrero de 2019,

/ concluye que el “Proceso para el cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de

/  Bienes y Rentas”, propuesto y fundamentado mediante Informe DGE-GIDO-BKSS-

/ 0017-INF/19, de 13 de febrero de 2019, debe ser aprobado por el Director General
Ejecutivo del FONABOSQUE, mediante Resolucion Administrativa.

4 POR TANTO:

El Director General Ejecutivo.del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus
facultades, atribuciones y funciones conferidas y la designacion efectuada mediante
Resolucion Suprema N°23807 de 11 de junio de 2018.

RESUELVE

PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Administrativa N© 087 de 15 de
diciembre de 2017, que aprueba el Procedimiento para el cumplimiento Oportuno
de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas para el personal del FONABOSQUE.

SEGUNDO.- APROBAR el “Proceso para el cumplimiento oportuno de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas”, mismo que forma parte indisoluble de la
presente Resolucion Administrativa. :

TERCERO.- REFRENDAR, el Informe DGE-GIDO-BKSS-0017-INF/19, de 13 de
febrero de.2019, emitido por el Técnico en Organizacién Administrativa dependiente
del Encargado-de Gestién Institucional y Desarrollo Organizacional, Informe Legal
DGE-AL-EERS-0076-INF/19, de 20 de febrero de 2019, emitido por Asesoria Legal,
mismos que forman. parte integrante e indivisible de la _presente Resolucion
Administrativa. - /

CUARTO.- INSTRUIR, a la Coordinacion Administrativa Financiera, la difusion,
aplicacion y cumplimiento' del “Proceso para el cumplimiento oportuno de la
Declaracién Jurada de Bienes\y Rentas” aprobado por la presente Resolucion.
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QUINTO.- INSTRUIR a todo el personal comprendido en el ambito de aplicacién A

del “Proceso para el cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas”, que debera dar cumph“mlento obligatorio al sefialado Proceso.

Registrese, comu,mquese, cumplase y archivese

// .
//:
/ : DIRECTUR GLNERAL EJECUTIVE
FONABOSQUE
./,..
calle Aimiranfe b 6. 37 Biso 1, entre calle
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1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION GENERAL

Nombre del documento:

Proceso

para el

Cumplimiento

Oportuno de la

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Cédigo

P-CAF-DJBR

Version:

Unidad Organizacional

Coordinacion Administrativa Financiera

CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Descripcion
1 Febrero 2019 Nuevo Procedimiento
i 2. APROBACION
ELABORACION I REVISION APROBACION
Lic. Lenny Heredia ; !
Nombre y . Lic. Edwin Soto Crespo Lic. Mike Gemio Pérez
Munoz
T Profesional II en Coordinadar Director General
£ Administrativo . :
Recursos Humanos . ; Ejecutivo
£ Financiero =
\ %
Firma ' i
e A L4 )
\ — e _
Nombre Ing. Carlos Pefiaranda Lig. Lilwo N
jzi Huerta Esc
o =
Encargado de Gestién S s i
Cargo Institucional y Desarrollo e s
i Administrativa
Organizacional i
Firma
Fecha / 04/02/19 \  08/02/19
o~ D) 1
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3. INTRODUCCION

El Articulo 23 de la Ley Forestal N.° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacion del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad Pablica, con personalidad juridica
de derecho publico, con autonomia técnica, administrativa econémica y financiera, bajo tuicion

del ahora Ministerio de Medio Ambiente y Agua — MMAyA.

El Decreto Supremo N.° 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el estatuto del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en el inciso g) del Articulo 7, establece que una
las funciones entre otras, del Director General Ejecutivo, esta de realizar y autorizar los actos

administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.

La Resolucion Suprema N.? 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del

Sistema de Organizacion Administrativa, sefialando que el diseflo organizacional se formalizara

Asimismo, el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa,
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, aprobada mediante Resolucion
Ministerial N.® 070/2018, de 26 de octubre de 2018, dispone:

“El Disenio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y en el
Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucién

Ministerial expresa”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacion del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formalizé el Proceso para el Cumplimiento

Oportuno de la Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas.
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4. MARCO JURIDICO

El marco juridico que regula el Proceso para el Cumplimiento Oportuno de la Declaraciéon Jurada

de Bienes y Rentas se enmarcan en:

» Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia del 7 de febrero del 2009.

» Ley No 004 del 31 de marzo de 2010 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento

Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
> Ley No 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.
» Ley No 2027 del 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.

» Decreto Supremo N°® 23215 del 22 de julio de 1992, que aprueba el Reglamento para el

Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Republica.

» Decreto Supremo No 1233 del 16 de mayo de 2012, que reglamenta la Declaraciéon Jurada

de Bienes y Rentas.

Decreto Supremo No 2916 del 27 de septiembre de 2016, que aprueba el estatuto del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

» Decreto Supremo 23318-A del 13 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de

la Responsabilidad por la Funcién Pablica.

NG

Resolucion CGE/072/2012 del 28 de junio de 2012, emitido por la Contraloria General
del Estado, que aprueba el Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas en las Entidades Pablicas (RE/CI-010 Versién 1).

» Resolucion CGE/027/2013 del 5 de marzo de 2013, emitido por la Contraloria General
del Estado, que aprueba el Procedimiento de Recepcion, Administracién y Verificacion de
(jm% la Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

5. OBJETIVO DEL PROCESO

El objetivo del presente Proceso es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de

las operaciones que se realizan para el control al cumplimiento oportuno de la Declaracién Jurada

a8,
%
%

@

eharg, o,
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o

de Bienes y Rentas, antes de la posesion del cargo, durante el ejercicio del cargo y al concluir la

relacion laboral en el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

6. ALCANCE

Pagina 5 de 23
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Este proceso tiene alcance en su aplicacion y es de cumplimiento obligatorio para el Personal de
Planta, y al Personal Eventual o Consultores Individuales de Linea que en su relacién contractual
implique la administracion o acceso a recursos econoémicos publicos del Fondo Nacional de

Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El Proceso para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas incluye

cuatro (4} procedimientos:

¢ Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas Antes de la Posesion del Cargo.

¢ Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y
Rentas Durante el Ejercicio del Cargo (Actualizacién por Aniversario Natal).

¢ Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas a la Conclusion de la Relacion Laboral.

¢ Procedimiento pare (Control y Seguimiento del Cumplimiento o Incumplimiento de la

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
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| 7.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS ANTES DE LA POSESION DEL CARGO.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Control para Cumplimiento Oportuno de
la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas Antes de la
Posesion del Cargo.

Codigo del Procedimiento:
PRO-CAF-DJBR-001

FONABOSQUE la presentacion

dia habil de

Establecer una metodologia adecuada, para el control sobre el cumplimiento
Objetivo oportuno de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas, de acuerdo a las
incorporaciones del personal al FONABOSQUE.
Besiliado Control Oportuno de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas del
Esperado personal que se incorporara al FONABOSQUE.
X e Coordinacion Administrativa Financiera.
Areas
Involucradas e Contraloria General del Estado - CGE.
No Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos | Responsable
Solicita al Nuevo Personal del o Hasta el primer
Requisitos para la Profesional 11

presentacion oportuna de la

DJBR.

1 incorporacién en Recursos
de la DJBR antes de la posesion ejercicio del
entregado Humanos
del Cargo. cargo.
Realiza la DJBR, via internet, a
través del Formulario Unico | Dos (2) ejemplares del Nuevo Personal
2 |dispuesto en pagina web de la| Formulario Unico de del
CGE y entrega a la CGE en dos DJBR. FONABOSQUE
(2) ejemplares.
Emite Certificado de la DJBR y
Certificado de DJBR
3 |entrega al Nuevo Personal del CGE
entregado.
FOANBOSQUE.
Presenta el Certificado de la
DJBR! adjuntando dos (2)
fotocopias al Profesional Il en
Dos (2) ejemplares del Nuevo Personal
Recursos Humanos. Si
4 Certificado de la v del
corresponde adjuntando la
g N DJBR. FONABOSQUE
justificacion de la no
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PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE ____Codigo |
LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS P CAF-DJBR

Coordinacion Administrativa Financiera FONRBOSOU

Version -1

Verifica las copias de la DJBR

confrontando con el original y a )
Documento Verificado

través de la pagina web de la ) Profesional II en
y reporte impreso de
5 |CGE, dejando evidencia Recursos
la pagina web de la
documentada. Remite al - Humanos

Responsable de Seguimiento de
la DJBR.

Realiza la acreditacion del

Certificado de la DJBR con sello | Dos (2) ejemplares del
: _ Responsable de
que evidencie la fecha vy deriva Certificado de la _
6 _ Seguimiento de
los dos (2) ejemplares al| DJBR con sello de

) la DJBR
Profesional II en Recursos acreditacion.
Humanos.
] Base de Datos de
Registra la DJBR en la Base de Profesional II en
Control y
Datos de Control y Seguimiento Recursos
Seguimiento de la
de la DJBR. Humanos

DJBR actualizada.

Archiva una copia en el file| Copia Archivada en
Profesional II en

personal y otra copia para el File Personal y
8 Recursos
correlativo de control de las Correlativo de la
Humanos
DJBR. DJBR. v
NOTA:

! En caso de fuerza mayor o caso fortuito que impida al nuevo personal del FONABOSQUE cumplir con la
presentacion de su DJBR antes del ejercicio del cargo, debera, en el primer dia habil en que haya cesado el
impedimento, presentar su DJLR, y si corresponde, su respectiva justificacion mediante nota, a efectos que
sean tomados en cuenta en el seguimiento al cumplimiento de la DJBR en la entidad.

El Responsable de Seguimiento de las DJBR de considerar necesario, podra solicitar criterio legal para

determinar aceptables las justificaciones de fuerza mayor o de caso fortuito.
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7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS
ANTES DE LA POSESION DEL CARGO.

Profesional II en Recursos Nuevo Personal del CGE Responsable de Seguimiento
Humanos/CAF FONABOSQUE de la DUBR/CAF
INICIO

Solicita la presentacion
de la DIBR.

Genera el Formulario
Unico de DIBR, via
Internet
Farmulario
Unico DJBR

| Emite Certificado de

DIBR
Certificado
DIBR
Presenta dos
fotocopias del
Verifica la DIBR con el Certificado de la DIBR
ariginal y pagina web
de la CGE, dejando
evidencia
documentada
= Impresion de
la Pag. Web |
| Realiza Acreditacién de
— — la DIBR, recepcionando
con sello respectivo
DIBR
Registra en la acreditado
Base de Datos de
Control y — — ——————— — —

Seguimiento de la
% DIBR

Archiva en file
personal y
correlative de
control de
las DIBR

FIN
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE
LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

Cédigo

P CAF-DJBR

Coordinacion Administrativa Financiera

Version -1

7.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO
(Actualizacion por Aniversario Natal).

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de Ila
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas Durante el Ejercicio
del Cargo (Actualizacién por Aniversario Natal).

Codigo del Procedimiento:
PRO-CAF-DJBR-002

Establecer una metodologia para el control sobre el cumplimiento de las
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas, de acuerdo a la fecha en que los
Objetive servidores publicos del FONABOSQUE cumplen anos (Actualizacién por
Aniversario Natal).
Control Oportuno de la Actualizacién de Declaraciones Juradas de Bienes y
Resultado
Esperado Rentas por Aniversario Natal de los servidores publicos del FONABOSQUE.
z e Coordinacion Administrativa Financiera.
Areas
. \Involucradas e (Contraloria General del Estado -CGE.
< 1“L’n:,, A
' sg‘& N° Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos | Responsable
o'z g
%E 3/ _ Hasta el Primer | Profesional II
=it Emite Reporte de Altas y| Reporte de Altasy
1 dia habil de cada | en Recursos
Cumpleanos. ! Cumpleanos.
mes. Humanos.
Realiza un  comunicado?
recordando la actualizacién
de DJBR por cumpleanos, Comunicado para Responsable
2 |indicando la obligatoriedad de | actualizacién de la de Seguimiento
v
la misma durante el ejercicio DJBR. de la DJBR.
del cargo en €l mes de su
@7&, nacimiento.
Actualiza la DJBR, via
internet, 1 través del Hasta el tiltimo
L ) Dos (2) ejemplares
Formulario Unico dispuesto 2 dia habil del mes Servidor
3 i del Formulario Unico
en pagina web de la CGE y de su Publico.
de DJBR.
entrega a la CGE en dos (2) cumpleanos.

ejemplares.

Na,
n
3,
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PROCESO PARA EL CUMI;LIMIENTO OPORTUNO DE Cédigo
LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS | P CAF-DJBR
Coordinacion Administrativa Financiera FONRBOSOUE:
B Version -1 -
Emite Certificado de DJBR,
del Servidor Publico que Certificado de DJBR. l CGE
cumple anos.
Presenta dos (2) fotocopias
del Certificado de la DJBR? al _ i
Maximo 30 dias
Profesional II en Recursos _ ) ‘
Dos (2) ejemplares |calendario a partir _
Humanos, presentando . o Servidor
del Certificado de la | de la emision del o
original. Si corresponde . Publico
DJBR. Certificado de la
adjuntando la justificacién
DJBR por la CGE.
de la no presentacion
oportuna de la DJBR.
Verifica las copias de la
DJBR confrontando con el
original y a través de la Documento

pagina web de la CGE,
dejando evidencia
documentada. Remite al
Responsable de Seguimiento
de la DJBR.

Verificado y reporte
impreso de la pagina
web de la CGE.

Profesional 11
en Recursos

Humanos

Realiza la acreditacion del
Certificado de la DJBR con
sello que evidencie la fecha y
deriva los dos (2) ejemplares
al Profesional Il en Recursos

Humanos.

Dos (2) ejemplares
del Certificado de la
DJBR con sello de

acreditacion.

Responsable
de Seguimiento
de la DJBR

Registra la DJBR en la Base
de Datos de Control y
Seguimiento de la DJBR.

Base de Datos de
Control y
Seguimiento de la
DJBR actualizada.

Profesional 11
en Recursos

Humanos

Archiva una copia en el file
personal y otra copia para el
correlativo de control de las

DJBR.

Copia Archivada en
File Personal y
Correlativo de DJBR.

Profesional II
en Recursos

Humanos
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NOTA:

! No se actualizara la DJBR correspondiente al mes de nacimiento en el mismo ano en que el
servidor publico ha ingresado a la entidad.

2 La ausencia de este recordatorio no deslinda ni contraviene la responsabilidad personal de los
servidores publicos por la no presentacion o la presentacion inoportuna de la DJBR. Los servidores
publicos podran presentar su DJBR durante el ejercicio del cargo en forma voluntaria.

3 El servidor publico que se hallare impedido por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, para
presentar la DJBR durante o después del ejercicio del cargo en el plazo que el corresponda,
presentara la misma una vez que, haya cesado el impedimento, y si corresponde, su respectiva
justificaciéon mediante nota, a efectos que sean tomados en cuenta en el seguimiento al
cumplimiento de la DJBR en la entidad.

El Responsable de Seguimiento de las DJBR de considerar necesario, podra solicitar criterio legal

para determinar aceptable las justificaciones de fuerza mayor o de caso fortuito.

48 0g
@2@4 P"‘L-::a
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PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE Cédigo
LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS P CAF-DJBR
| TORERG Coordinacion Administrativa Financiera FONRROSTUE

Version -1

Tar s I

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO
(Actualizacion por Aniversario Natal).

Profesional [l en Recursos
Humanos/CAF

Responsable de Seguimiento
de la DJBR/CAF

Servidor Publica /
FONABOSQUE

CGE

INICIO

Emite Reporte de Altas
y Cumpleanos

Reporte

| Verifica la DJBR con el
| original y pagina web

de la CGE, dejando ——

evidencia
documentada.

Impresién de
la Pag. Web

Registraen la
Base de Datos de
Control y
Seguimiento de la
DIBR

Archiva en file
personal y
correlative de
control de
las DIBR

FIN

Emite Comunicado
—— para actualizacion de
DJBR por cumpleanos

Comunicado

Realiza Acreditacion de
la DJBR, recepcionando
con sello respectivo.

DIBR
acreditado

e Certificado de la DIBR

Actualiza Formulario
Unico de DIBR, via
Internet
Formulario
Unico DIBR

Presenta dos copias del |

para su acreditacion

Emite Certificado de |
DJBR ‘

Certificado
DIBR
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE Codigo
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Coordinacion Administrativa Financiera FONABOSOUE:
Version -1

-

7.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS A LA CONCLUSION DE LA RELACION
LABORAL.

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Cédigo del Procedimiento:
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas a la Conclusion de la | P-CAF-DJBR-003

Relacién Labozral.

Establecer una metodologia para el control sobre el cumplimiento de las
Objetivo Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas, por Conclusion de la Relacion
Laboral del personal del FONABOSQUE.

Control Oportuno de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas por

Resultado
Esperado conclusion de la relacion laboral del personal del FONABOSQUE.
: ® Coordinacion Administrativa Financiera.
Areas
Involucradas e Contraloria General del Estado -CGE.
N° Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos Responsable

Emite una nota con

requisitos para la
Maximo hasta el

desvinculaciéon laboral Nota con

) ) . . Tercer dia habil
| incluyendo la obligatoriedad | requisitos para ) Profesional Il en

1 ) posterior a la

|de presentar la DJBR por la |la desvinculacién . Recursos Humanos.
' . comunicacién de
|conclusion de la relacion laboral.

| desvinculacion.
'laboral’, al Ex — Personal del

FONABOSQUE.
[ Realiza la DJBR, via internet, Maximo 30 dias
) Dos (2)
la través del Formulario calendario a partir
. . ) o ejemplares del Ex - Personal del
2 |Unico dispuesto en pagina ) del primer dia
- Formulario FONABOSQUE.
web de la CGE y entrega a la| | habil de su
i ) Unico de DJBR.
misma en dos (2) ejemplares. desvinculacion.
‘Emite Certificado de  la
Certificado de
|DJBR, y entrega al Ex - CGE
DJBR entregado.
Personal del FONABOSQUE.
Presenta el Certificado de la Dos (2) Ex - Personal del
DJBR! adjuntando dos (2)| ejemplares del ¥ FONABOSQUE.

000010
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!| PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE Codigo
| LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS | P CAF-DJBR

| | Coordinacién Administrativa Financiera FONABOSOUE:
| B Versién -1

| fotocopias al Profesional Il en | Certificado de la
| Recursos Humanos. Si DJBR.

| corresponde, adjuntando la
| justificacion de la no
presentacion oportuna de la

DJBR.2

Verifica las copias de la

DJBR confrontando con el

Documento
original y a través de la .
Verificado y El mismo dia de la
pagina web de la CGE, ) Profesional Il en
5 | reporte impreso | presentacion de la
dejando evidencia Recursos Humanos.
de la pagina web DJBR.
documentada. Remite al
de la CGE.
Responsable de Seguimiento
de la DJBR.
Realiza la acreditacion del
Dos (2)
Certificado de la DJBR con ’
ejemplares del Responsable de
sello que evidencie la fecha y =
6 Certificado de la Seguimiento de la
deriva los dos (2) ejemplares
DJBR con sello DJBR.

al Profesional Il en Recursos ——
de acreditacion.

Humanos,
Base de Datos de
Registra la DJBR en la Base Control y
o Profesional Il en
[ 7 | de Datos de Control y Seguimiento de
| Recursos Humanos.
| Seguimiento de la DJBR. la DUBR

actualizada.

Archiva una copia en el file Copia Archivada

personal y otra copia para el | en File Personal v Profesional II en
correlativo de control de las | y Correlativo de Recursos Humanos.
DJBR. DJBR.

NOTA:
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! Personal del FONABOSQUE que concluya su relacion laboral y que dentro de los siguientes treinta (30) dias
calendario ingresen a otra entidad publica o reingresen a la misma entidad, presentaran una sola DJBR
hasta el primer dia habil de 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.

2 Las justificaciones de fuerza mayor o de caso fortuito deberan ser comunicadas por el Personal del
FONABOSQUE mediante nota, junto con la certificacién de la DJBR, a efectos que sean tomados en cuenta

en el seguimiento al cumplimiento de la DJBR en la entidad.

El Responsable de Seguimiento de las DJBR de considerar necesario, podra solicitar criterio legal para

determinar aceptable las justificaciones de fuerza mayor o de caso fortuito.
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7.3.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS A LA CONCLUSION DE LA RELACION

LABORAL.
Profesional 1l en Recursos Ex-Personal del CGE Responsable de _chuir‘nic nto
Humanos/CAF FONABOSQUE de la DJBR/CAF

Procedimiento de
Desvinculacion
Laboral

r

Nota con requisitos
para la desvinculacion
laboral

LM
Genera Formulario

Unico de DJBR, via
Internet

Farmulario
Unico DIBR

f\

v

Emite Certificado de
DIBR

" Certificado
Presenta dos coplas del DIBR
Certificado de la DIBR [+

para su acreditacién

Verifica la DIBR con el |
original y pagina web I
de la CGE, dejando [

evidencia
documentada.

Impresidn de
la Pag. Web

Realiza Acreditacidn de
la DIBR, recepcionando
con sello respectivo.

DIBR
acreditado
S
Registra en la Base de

Datos de Control y [
Seguimiento de la DIBR

Y

Archiva en file
persenal y
correlativo de,
control de
las DIB
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PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE Cédigo
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Coordinaciéon Administrativa Financiera FONRBOSOU

B

Version -1

7.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO
DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para Control y Seguimiento del ‘ Cédigo del Procedimiento:
Cumplimiento de las Declaracion Jurada De Bienes Y 1 P-CAF-DJBR-004

Pagina 18 de 23
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®
L 2
* Rentas.
® Establecer una metodologia para el control y seguimiento al cumplimiento
k] oportuno de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas, Antes de la
L Objetivo posesion del Cargo, Durante el Ejercicio del Cargo (Actualizacion por
» Aniversario Natal) y por Conclusiéon de la Relacion Laboral del personal del
® FONABOSQUE.
: Resultado Seguimiento al cumplimiento oportuno de las Declaraciones Juradas de
Esperado Bienes y Rentas del personal del FONABOSQUE.
®  — e Coordinacion Administrativa Financiera.
® Involucradas e Direcciéon General Ejecutiva.
. E‘No Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos Responsable
e !
*» »7 Genera el Reporte de la Base
W de Datos de Control y Maximo hasta el
o Reporte de la Base | o
Ll Seguimiento de la DJBR, ultimo dia habil
) ) de Datos de
W adjuntando justificaciones del mes Profesional Il en
1 Control y o
. de fuerza mayor o de caso siguiente, Recursos Humanos
) f Seguimiento de la )
* fortuito (si corresponde) y lo concluido el
) DJBR generado. )
*® remite al Responsable de trimestre.
® Seguimiento de la DJBR.
® Elabora Informe Trimestral
.O‘/ de Control de Cumplimiento
® Maximo hasta el
o Incumplimiento de la|Informe Trimestral| o
@ ) ultimo dia habil
DJBR adjuntando de Control de Responsable de
. S ) _ del mes .
2 |justificaciones de fuerza| Cumplimiento o o Seguimiento de la
E siguiente, de
mayor o de caso fortuito (si|Incumplimiento de DJBR.
QL ) i presentado el
corresponde) y remite al| la DJBR remitido.
® U _ o . Reporte.
® Coordinador Administrativo
® Financiero.
.:"_';j-'-"
®
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LA

Revisa, da VoBo al informe

trimestral de Control de

Informe Trimestral
de Control de

Cumplimiento o

Coordinador

3 |Cumplimiento o o Administrativo
o Incumplimiento de ) )
Incumplimiento de la DJBR Financiero
_ la DJBR con
y remite a la MAE.
VoBo.
Informe Trimestral
Aprueba el Informe de Control de
Trimestral de Control de Cumplimiento o
4 . MAE
Cumplimiento o Incumplimiento de
Incumplimiento. la DJBR
aprobado.
Si existe cumplimiento pasa
a la etapa 6, caso contrario MAE
pasa a la etapa 8.
Remite Informe Trimestral|Informe Trimestral
de Control de Cumplimiento de Control de
6 |o Incumplimiento de la| Cumplimiento o MAE
DJBR al Responsable de|Incumplimiento de
Seguimiento de la L 12R. la DJBR remitido.
Informe Trimestral
Archiva informe trimestral de Control de
o Responsable de
de Control de Cumplimiento | Cumplimiento o
7 2 i s Seguimiento de la
o Incumplimiento de la Incumplimiento de
DJBR.
DJBR. la DJBR
archivado.
Remite Informe Trimestral|Informe Trimestral
de Control de Cumplimiento de Control de
8 |o Incumplimiento de la| Cumplimiento o MAE
DJBR al Abogado | Incumplimiento de
Sumariante. la DJBR remitido.
9 | Procedimiento Sumario Abogado Sumariante
NOTA:

Pagina 19 de 23

000005




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE Cédigo
LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS | P CAF-DJBR
Coordinacion Administrativa Financiera
Version -1

-
=
=
=]
==
=
w2
=
e

LA

! Las justificaciones de fuerza mayor o de caso fortuito deberan ser comunicadas por el servidor publico al
FONABOSQUE mediante nota, junto con la certificacion de la DJBR, a efectos que sean tomados en cuenta

en el seguimiento al cumplimiento de la DJBR en la entidad.

El Responsable de Seguimiento de las DJBR de considerar necesario, podra solicitar criterio legal para

determinar aceptable las justificaciones de fuerza mayor o de caso fortuito.
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7.4.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO

DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS.

Profesional 11 en
Recursos Humanos /
CAF

Responsable de
Seguimiento de la
DJBR/CAF

Coordinador
Administrativo
Financiero/CAF

MAE /FONABOSQUE Abogado Sumariante

INICIO )

v
Generareporte
de la Base de
Datos de Control
¥ Seguimiento de
la DIBR

Reporte
\-‘_‘_/'_"‘\

v

Elabora Informe
Trimestralde
Control de

Cumplimiento o
Incumplimiento
de la DJBR

Informe
Trimestral

v

Revisa, da VoBo al
Informe

trimestral y

remite a la MAE

.| Aprueba Informe

trimestral

Procedimiento
Sumario

cExiste
Cumplimiento?

Archiva

Informe
Jrimestra

D.LC.E);./ Paai
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,1 Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
i PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE Codigo
. LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS | P CAF-DJBR
i | Coordinacion Administrativa Financiera FONABOSOUE:
i Version -1
&. REGISTROS GENERADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS.
) ARCHIVO Tiempo
CODIGO REGISTRO FRECUENCIA . .. | Disposicién
| Responsable Lugar Clasificacion | Retencion
i Cada vez que
[ exista
e — Fotocopia del incorporacion, | Profesional Il PR N P—
Certificado de la | cumplan afos | en Recursos . Cronologica 2 afos
CGE Gestion Central
DJBR. ylo retiros del Humanos
personal del
FONABOSQUE
Reporte de la
Responsable
Base de Datos De 5
| Segun - de Archivo de o ~ Archivo
| Control y Trimestral . ] Cronologica 2 anos
| FONABOSQUE » Seguimiento Gestion Central
Seguimiento de la
de la DJBR
DJBR
| Informe trimestral Responsable
Segtn | de Cumplimiento , de Archivo de o . Archivo
| Trimestral Cronolégica 2 anos
FONABOSQUE | o Incumplimiento Seguimiento Gestion Central
| delas DJBR de la DJBR
9. GLOSARIO.

Caso Fortuito: Obstaculo interno, atribuible al hombre, imprevisto o inevitable, relativo a las
condiciones mismas en que la obligacion debia ser cumplida (conmociones civiles, huelgas,

blogueos, revoluciones, asaltos, robos, etc.).

Certificado de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas: Documento refrendado por la

Contraloria General del Estado que acredita la presentaciéon del Formulario de la DJBR.

Declaraciones Juradas 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.

! Formulario Unico de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas: Documento mediante el cual se

proporciona informaciéon respecto a los bienes, deudas y rentas del servidor publico,

constituyéndose en declaracion jurada.
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Fuerza Mayor: Obstaculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza extrana al
hombre que impide el cumplimiento de la obligacién (incendios, inundaciones y otros desastres

naturales).

Personal del FONABOSQUE: Se refiere a todos los Servidores Publicos, Personal Eventual o
Consultores Individuales de Linea que en su relaciéon contractual implique la administracion o

acceso a recursos economicos publicos en virtud a los principios de transparencia, honestidad y

RoFores _\ética previstos en el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado y el articulo 4 de la Ley N.°
b 0.\
%”04 del 31 de marzo de 2010.

Responsable de Seguimiento de la DJBR: Es el servidor publico de la unidad de Recursos
Humanos del nivel superior designado por la Maxima Autoridad Ejecutiva; quién ademas de sus
funciones, sera responsable de supervisar el cumplimiento oportuno de la Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas de las servidoras y servidores publicos del FONABOSQUE. Sélo en caso de no
existir la Unidad de Recursos Humanos, se podra designar a cualquier otra servidora o servidor

publico de nivel superior.

10. MODIFICACION.

No Aplica

S

11. ACTUALIZACIONES.

tg......................... *®

No aplica

12. ANEXoOS.

No Aplica.
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