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RESOLUCION MINISTERIAL N°

LaP., 01 SEP 2020

VISTOS y CONSIDERANDO:

Que el numeral 4, Paragrafo | del Articulo 17, de la Constitucion Politica del Estado, dispone que
las Ministras y los Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos, y tienen como
atribucion, ademaés de las determinadas en la Constitucién y la Ley, dictar normas administrativas
en el ambito de su competencia.

Que el Articulo 235 de la norma constitucional, determina que son obligaciones de las servidoras y
los servidores publicos, entre otros, prestar declaracion jurada de bienes y rentas antes, durante y
después del ejercicio del cargo.
i

Que el Inciso j) del Articulo 8 de la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del
funcionario Publico, establece éntre los deberes de los servidores publicos, presentar declaraciones
juradas de sus bienes y rentas conforme aUp establecido eg/el presente Estatuto, y disposiciones
reglamentarias. e PN\ . A /"
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Que el Articulo 53 de la citad™ Léy, diépone qué todos los servidores pt]blico%, cualquiera sea su
condicion, jerarquia, calidad o categoria, estan obligados a prestar declaraciones expresas sobre los
bienes y rentas que tuvieren a momentp de iniciar si”felaciém laboral del servidor de la
administracion, durante la vigencia dé lIg relacion laboral del servidor Con la administracion y aun al
final de la misma cudlquiera sea la icausa de terminacion; ids declaraciones de bienes y rentas de
éstos, podran ser, en cualquier momento, Objeto de verificacion.! Al efecto; los servidores publicos
prestaran declaraciones y actualizaciones périddicas conforme a reglamentacion expresa.
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Que el Articulo 54 de la mencionada Ley determina que las declaraciones juradas de bienes y rentas
deberan observar los principios de univérsalidad, obligatoriedad, periodicidad, transparencia y en
casos determinados el principio de publicidad. | > o
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Que el Articulo 55 de la precitada Ley establece que la Contraloria: General del Estado, como
Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental, ejercera la atribucion de dirigir y controlar
un Sistema de Declaracidon de Bienes y Rentas para todo el sector publico.
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Que el Articulo 23 de la Ley N° 1178 establece que la Contraloria General de la Republica es el
Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental.

Que el Articulo 23 de la Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortuna Marcelo Quiroga Santa Cruz, en su Articulo 23)
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 de sus atribuciones la verificacion 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 entildades relacionadas con la lucha contra la corrupcion.

Que la Convencion Interamericana contra la Corrupcién, suscrita por el Estado Boliviano en
Caracas - Venezuela, en fecha 29 de marzo de 1990 y ratificada por Ley N° 1743 de fecha 15 de
enero de 1997, establece entre las medidas preventivas que los Estados parte adoptaran la
implantacién de sistemas para la declaracién de los ingresos activos y pasivos, por parte de las
personas que desempefian funciones publicas en los cargos que establezca la ley y para la
publicacidn de tales declaraciones cuando corresponda.

Que el Articulo | del Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, estable que 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 de entidades publicas y a la
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Contraloria General del Estado.

Que el Articulo 2 del mencionado Decreto Supremo, prevé como ambito de ampliacion a todas las
servidoras y servidores publicos que en cumplimiento del mandato constitucional y disposiciones
legales vigentes estan obligados a prestar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Que el numeral 1 del Articulo 3 del citado Decreto Supremo, define a la Declaraciéon Jurada de
Bienes y Rentas como 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.

Que el Articulo 13 del citado Decreto Supremo, determina que la Maxima Autoridad Ejecutiva de
cada entidad publica, deberd designar una servidora o servidor publico de la Unidad de Recursos
Humanos del nivel superior, como responsable del seguimiento de la Declaracion Jurada de Bienes
y Rentas, quien ademaés de sus funciones, sera responsable de supervisar el cumplimiento oportuno
de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de las servidoras y servidores publicos de su entidad.

Que el Articulo 20 del citado Decreto Supremo, establece que la Contraloria General del Estado,
emitira el procedimiento y otra normativa necesaria para la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas
en el marco de la presente reglamentacion.
AV | "cJ i XJ hi<jx yi*<GShi AWINn y X ] jrf" (

Que mediante Resolucion CGE/072/2012 dé 28 de junio de 2012, la Contraloria General del Estado
aprueba el "Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades
Pablicas" que en su Articulo 1 establece que tiene pon objeto reglamentar el Control de la
Declaracion Jurada dé Bienes y Rentas en las Entidades Publicas y las Matribuciones que a este
respecto corresponda ejercer a las Servidoras y Servidores Publicos, a las Entidades Publicas y a la
Eontratoria-General del Estado. s I TET AUCA 1 : i
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Que el Inciso f) del Articulo 47 del referido Reglamento,: define al Procedimiento para el
Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de. Bienes y Rentas como un Instrumento
Normativo que describe el proceso especifico que permita el control interno del cumplimiento
oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, el cual debe ser elaborado, aprobado,
implantado e implementado por cada Entidad. Publica. EI PCO-DJBR, puede estar incorporado
dentro de la otra normativa de la Entidad Publiéa. ' ' Vi,,/ t- T,

Que en su Articulo 7 el citado' instrumento reglamentario establece que la Entidad Publica debe
elaborar, aprobar, implantar e irhplementar el PCO-DJBR como aquel procedimiento, o instructivo,
u otro similar, que permita el control del cumplimiento oportuno de la presentacion de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas del personal de la entidad, de acuerdo a la naturaleza,
tamafio, complejidad y distribucién geografica de sus puestos trabajo, cuyas tareas y actividades de
control de dicha norma se sujetaran al presente reglamento. EL PCO-DJRB podré incorporarse total
o parcialmente dentro de otros procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos.

Que el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, de Organizacion del Organo Ejecutivo
tiene por objeto establecer la estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional,
asi como establecer las atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente
y de las Ministras y Ministros, define los principios y valores que deben conducir a las Servidoras y
a los Servidores Publicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado.

i
Que el Numeral 22, Paragrafo | del Articulo 14 del citado Decreto Supremo, dispone que las
Ministras y los Ministros de Estado tienen la atribucion de emitir Resoluciones Ministeriales en el
marco de sus competencias. i

Que mediante Decreto Presidehcial N° 4141 de 28 de enero de 2020, se designa a la ciudadana
Beatriz Eliane Capobianco Sandoval, como Ministra de Desarrollo Rural y Tierras.
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CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico fNF/DGAA/UAP/BYS/0022-2020, de fecha 06 de marzo de 2020, sefala
que todos los servidores publicos de acuerdo a la Constitucion Politica del Estado y otras
normativas legales estan obligados a presentar su Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, antes,
durante y después del ejercicio del cargo, por ello se considera necesario actualizar el
Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, de los
servidores publicos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, y contar con un instrumento legal
gue permita el control y seguimiento de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas, para lo cual
remite el instrumento elaborado de acuerdo a las directrices de la Contraloria General del Estado;
Reglamento de Control de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades Publicas
(RE/ZCI-010 Version 1), aprobado mediante Resolucién DGE/072/2012, de fecha 28 de junio de
2012, emitida por la Contraloria General del Estado. Por lo que, en conclusiones sefiala que el
Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas se
encuentra de acuerdo a los pardmetros del ordenamiento»juridico administrativo legal vigente, por lo
que recomienda su aprobacion mediante el instrumento legal establecido en el Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras, para su difusién e implémentacion al personal del Ministerio.
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Que el Informe Legal INF/DGAJ/UAJ/N 0094-2020 de fecha 04 de junio de 2020, sefala que es
necesario realizar la actualizacién del procedimiento para la presentacion de Declaraciones Juradas
de Bienes y Rentas, que iel Informe Técnico INF/DGAA/UAP/BYS/0022-2020, de fecha 06 de
marzo de 2020, se encuentra en el marco de la normativa legafaplicable emitida por la Contraloria
General del Estado, por lo que recomienda que previo & emitir la Resolucion Ministerial de
aprobacion del Procedimiento para el Cumplimiento oportuno dq la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas con sus anexos, es necesaria ufia revision en el marco dé la recomendaciones del presente
intorme. I \ = ng\Au fj f b J
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Que mediante Nota Interna, NI/DGAJ/UAJ/0152-2020, de fecha 07 dejulio de 2020, la Direccion

General de Asuntos Juridicos, remite antecedentes a la Direccidn" General de Asuntos
Administrativos, en el marco de la recomendacion del Informe Legal INF/DGAJ/UAJ/N°0094-
2020, para que se proceda & su revision y compléméritacion.',

Que la Direccién General de Asuntos Administrativos, mediante Informe Técnico
INF/DGAA/UAP/RRFI14/0042-20, de fecha 20 de julio de 2020, referente a “Informe
complementario de actualizacion del procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas”, remite subsana y acompafia el Procedimiento para el
Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas y recomienda su aprobacion
mediante los instrumentos legales establecidos en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Que la Direccién General de Asuntos Juridicos, mediante Informe Legal INF/DGAJ/UAJ/NO 148-
A-20, de fecha 01 de septiembre de 2020, evidencia del informe complementario
INF/DGAA/UAP/RRHH/0042-20, el cumplimiento de las observaciones realizadas con relacion a
adjuntar el anterior Procedimiento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes Rentas del
MDRyT, y respecto a la recomendacién de la compatibilizacién del nuevo Reglamento ante el
Organo rector, se ha aclarado que de conformidad al Articulo 12 de la Resoluciéon CGE/072/2012,
emitida por la Contraloria General del Estado, este Ministerio, tiene la facultad de elaborar, aprobar,
implantar e implementar el Procedimiento de Cumplimiento Oportuno de Declaraciones Juradas de
Bienes y Rentas, como aquel procedimiento, o instructivo, u otro similar, que permita el control del
cumplimiento oportuno de su presentacion por parte del personal de la entidad, de acuerdo a la
naturaleza, tamafio, complejidad y distribucién geografica de sus puestos trabajo, cuyas tareas y
.actividades de control de dicha norma se sujetardn al presente reglamento, asimismo podra
i\incorporarse total o parcialmente dentro de otros procedimientos de la Unidad de Recursos
~Humanos, por lo que recomienda la viabilidad de la actualizacion del Procedimiento para el
ACumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas del MDRyT.
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POR TANTO:' N

La Ministra dé Desarrollo Riiral y Tierras, conlorme las facultades conferidas por el Decreto
Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009 que aprueba la Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional y Decreto Presidencial Nro. 4141 de 28 de enero del 2020, sin
entrar a mayores consideraciones de orden legal.

RESUELVE”

PRIMERO.- I. Aprobar el "Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras", en sus nueve (9)
Apartados, mismo que en anexo se constituye en parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Ministerial.

I. Se refrenda el Informe Técnico INF/DGAA/UAP/BYS/022-2020, de fecha 06 de marzo de 2020,
y su informe complementario INF/DGAA/UAP/RRHH/0042-20, de fecha 20 de julio de 2020, asi
como el Informe Legal INF/DGAJ/UAIJ/N°0094-2020 de fecha 04 dejunio de 2020, elaborados pol-
las Areas respectivas de esta Entidad Ministerial, que sustentan técnica y legalmente la presente
Resolucion Ministerial. Ay-V |
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SEGUNDO.- Se deja sin efecto el "Plan Procedimiento para eY Cumplimiento Oportuno de la
Declaraciéon Jurada de Bienes y Restas (PCO-DJBR) del Ministerio de Désarroilo Rural y Tierras”,
aprobado mediante Resolucion Ministerial N°604 de fecha 18 de junio de 2014.

. . i t,7.,: .V I T_4
TERCERO.- La Dlreccu{n General éle A’suntos Admmlstrat\lvo\s del MDRYT, es responsable de dar
cumplimiento de la presente Resolucién Ministerial. )

ii [ ] a i % Y2 B i I i
CUARTO.- La Responsable de Archivd y Correspondencia del MDRyT,;; dependiente de la
Direccion General de Asuntos Administrativos, queda encargada de notificar lalpresente Resolucion
Ministerial. y j/vi / ]
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REGISTRESE, COMUNIQUESE, Cll’J]L\/IPIgaSFj]T ;S?CiHVESﬂ\
| ] ’ I_

BECS/IMMB/VCD/Ifcch.
H.R.I/ 04299-2020
Ce/Archivo. DGAJ-MDRyT
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1. OBJETIVO.
1.1. Objetivo del Documento.

Establecer las formalidades del procedimiento administrativo para el cumplimiento
oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (PCO-DJBR) de las servidoras y
servidores publicos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

1.2. Objetivo del Proceso.

Implantar e implementar el PCO-DJBR en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, para
el cumplimiento oportuno de la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
por parte de las servidoras y servidores publicos, asi como la determinacion de la
responsabilidad que por su incumplimiento corresponda.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de cumplimiento y aplicacion obligatoria por las servidoras y
servidores publicos dependientes del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

El personal eventual y consultores de linea no estan dentro de la clase de servidores
publicos previstos en la Constitucion Politica del Estado y en la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico, por consiguiente no estan obligados a presentar Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas, antes, durante y después de su relacion contractual, salvo que la relacion
contractual implique la administracion o acceso a recursos econdmicos publicos en virtud a
los principios de transparencia, honestidad, responsabilidad y ética previstos en el articulo
232 de la Constitucion Politica del Estado y el articulo 4 de la Ley N° 004 del 31 de marzo de
2010.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Constituciéon Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico

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

Cadigo Penal de Bolivia aprobado mediante Decreto Ley 10426 de 23 de agosto dé.
1972, elevado a rango de Ley mediante Ley 1768 de 10 de marzo de 1997.

Ro Ro Ro Ro

Ro

& Reglamento para el Ejercicio de Igs Atribuciones de la Contraloria General ¢jé ia.

Republica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de |p|2/

'C"

& Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglaménto’ laa

de la Responsabilidad por la Funcién Publica. W

Elaborado /DGAA/UAYP/RRHH Fecha: 06/03/2020 Pagina Tani'g"
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& Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, que reglamenta la Ley N° 2027 en
lo relativo a la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

& Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las
Entidades Publicas (RE/CI-010 Versiébn 1), aprobado mediante Resolucion
CGE/072/2012 de 28 de Junio de 2012, emitido por la Contraloria General del
Estado.

LL7 Resolucion CGE/027/2013, Procedimiento de Recepcién, Administracion y
Verificacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, de 5 de marzo de
2013, emitido por la Contraloria General del Estado.

4. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES.
4.1. Definiciones.
4.1.1. Acreditacién de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Es la obligacién de presentar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas DJBR, antes,

durante y después del ejercicio del cargo ante el Responsable de Seguimiento de la
DJBR del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

4.1.2. 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, bloqueos, revoluciones, asaltos, robos, etc.).

4.1.3. Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Documento refrendado por la Contraloria General del Estado, que acredita la
presentacion del Formulario de DJBR.

4.1.4. Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR).

Es la obligaciéon 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.
4.1.5. Formulario Unico de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Documento mediante el cual se proporciona informacién respecto a los bienes,

deudas y rentas de la servidora o servidor publico, constituyéndose en declaraqioft*TLO.:.
jurada.

VW hY

Elaborado por: MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH Fecha: 06/03/2020 Péagina 2 de
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4.1.6. Fuerza Mayor.

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

4.1.7. Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada
de Bienes y Rentas (PCO-DJBR).

Instrumento Normativo que describe el proceso especifico que permita el control
interno del cumplimiento oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, el
cual debe ser elaborado, aprobado, implantado e implementado por el Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras.

4.1.8. Responsable de Seguimiento de la DJBR.

Servidora o Servidor Puablico de la Unidad de Administracion y Personal del nivel
superior, designado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, como Responsable del
Seguimiento de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, quién ademdas de sus
funciones, ser4 Responsable de Supervisar el cumplimiento oportuno de la DJBR de
las servidoras y servidores publicos de Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

4.1.9. Unidad de Administracion y Personal.

Unidad que se encuentra a cargo de la administracion y gestion de los Recursos
Humanos en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

4.2 Abreviaciones.

& CGE: Contraloria General del Estado.
DJBR: Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

& PCO-DJBR: Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas.
& MDRyT: Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
& MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
& DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos.
& DGAJ: Direcciéon General de Asuntos Juridicos. rwi..
& UAP: Unidad de Administracion y Personal. , p/
RRHH: Recursos Humanos. liJ!
& EA: Enlace Administrativo pe |
— “i
Elaborado por: MDRyT/DGAA/UAyP/RRHH Fecha 06/03/2C20 Péagina 3 deT9~
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5. RESPONSABLES.

El Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, se limitara al control interno previo y posterior del
cumplimiento de las presentaciones de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas
registrados en cada gestion fiscal de acuerdo a los siguientes casos:

A. Incorporaciéon de Personal.
B. Actualizacién durante el Ejercicio del Cargo.
C. Dejacion del Cargo.

Son responsables de la aplicaciéon del presente procedimiento:

El Ministro de Desarrollo Rural y Tierras.

La Unidad de Administracion y Personal del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
Recursos Humanos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

El (la) Responsable de Seguimiento de la DJBR designado(a) por la MAE.

OoOow»>

5.1. Ministro.

Maxima Autoridad Ejecutiva, encargada de aprobar el documento expreso, responsable
de designar a Responsable de Seguimiento de la DJBR.

& Revisara el Informe Trimestral elaborado por el Responsable de Seguimiento de
DJBR.

& Remitira mediante Hoja de Ruta a la Direccién General de Asuntos Juridicos y/o
sumariante segun corresponda para el Inicio de las acciones legales.

5.2. Responsable de Seguimiento de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas.

El (la) Jefe de la Unidad de Administracion de Personal, deslgnado(a) expresamente por
la MAE, serd el (la) Responsable del Seguimiento y Supervision del Cumplimiento
Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas de las Servidoras y Servidores del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, incluye personal de Programas y Proyectos.

5.2.1. Funciones del Responsable de Seguimiento de DJBR

A. Supervisar el cumplimiento oportuno de ja DJBR de las servidoras y servidores
publicos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

B. Considerar las excepciones presentadas por servidoras y servidores pukjjposy
previstas en el articulo 30 Decreto Supremo N° 1233, por caso fortuito o de tuérza
mayor. v

v fe
Elaborado por: MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH Fecha: 06/03/2020 vp~In~rkdéT'a
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C. Emitir trimestralmente un “informe de Cumplimiento o Incumplimiento de
Presentacion Oportuna de la DIJBR” antes, durante y después dei ejercicio del
cargo de las servidoras y los servidores publicos del Ministerio de Desarrollo Rural
y Tierras.

D. Poner en conocimiento de la MAE, los informes de Cumplimiento o Incumplimiento
de la DJBR Trimestrales, que tengan indicios de responsabilidad por la funcion
publica a efectos del inicio de las acciones legales que correspondan a cada caso.

E. Los Informes Trimestrales de Verificacion de Cumplimiento Oportuno de la DJBR
deberan ser elaborados en los formatos establecidos, tendran los siguientes
plazos de presentacion:

Trimestre :1 (enero-marzo) hasta el 10 de mayo.
& Trimestre 2 (abril-junio) hasta el 10 de agosto.
& Trimestre 3 (julio-septiembre) hasta el 10 de octubre.
& Trimestre 4 (octubre-diciembre) hasta el 10 de febrero del siguiente afio.

Para la DJBR por actualizacion las y los servidores publicos deberan actualizar la
informacion de su Declaracion Jurada de Bienes y Renjps durante el ejercicio del
cargo, presentando la misma durante el mes de su nacimiento si reside en las
capitales de departamento, y si reside fuera de las capitales de departamento,
contaran adicionalmente con el mes siguiente de su nacimiento

F. Difundir al menos una vez al afio acerca de la oportunidad, plazos y deberes
respecto a la DJBR y comunicar las responsabilidades administrativas y penales
emergentes del incumplimiento a la presentacion oportuna de la DJBR antes,
durante o después del ejercicio del cargo en el Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras.

5.3. Responsabilidad y Funcionas del Responsable de Recursos Humanos y los
Enlaces Administrativos.

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 en el
Ministerio.

B. Emitir mensualmente el Recordatorio de Actualizacion de la DIJBR “Durante el
Ejercicio del Cargo”. j ol

C. Incorporar en los Memorandums de Agradecimiento de Servicios y en las Cartafré':;-"N---—--
Aceptacion de Renuncia, la obligatoriedad de presentacion de la DJBR i!m

i
Elaborado por: MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH Fecha: 06/03/2020 Péagina \ %\
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Conclusién de la Relacién Laboral” especificando la responsabilidad por la funcion
publica que conlleva en caso de incumplimiento.

D. Mantener actualizada la carpeta (file) personal de la servidorq o servidor publico con
los antecedentes de la acreditacion de la presentacion de DJBR antes, durante y
después del ejercicio del cargo, a través del apoyo del funcionario de su dependencia
debidamente designado o las funciones definidas en el POAI.

E. Difundir el Procedimiento de Control Oportuno de Declaracién Jurada de Bienes y
Rentas (PCO-DJBR) al menos una vez ai afio, y en caso de modificaciones, recabar la
constancia de la difusion del procedimiento modificado.

F. Remitir a Sistemas el PCO-DJBR vigente para su publicacién en portal de la pagina
web institucional, facilitando el acceso de las servidoras y servidores publicos del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

5.4. Responsabilidad y Funciones del Enlace Administrativo

A. Difundir mensualmente el “Recordatorio de Actualizaciéon de la DJBR” durante €l
ejercicio del cargo, remitido por el Responsable de Recursos Humanos y enviar la
constancia a Recursos Humanos.

B. Recibir y verificar el Certificado de la DJBR homologado por la CGE presentado por la
servidora o servidor publico que reside y radica dentro y fuera de capital, remitiendo de
forma escrita a Recursos Humanos, hasta el tercer (3) dia de haber recibido la DJBR.

C. Elaborar los informes trimestrales de cumplimiento de la Declaracion Jurada de Bines y
Rentas y remitirlo con los respaldos correspondientes al Responsable de Seguimiento
de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas

5.5. Responsable de Recursos Flumanos.

A. Emitir en la Ultima semana de cada mes una Circular “RECORDATORIO DE LA
ACTUALIZACION DE LA DJBR” para la presentacion 'Durante el Ejercicio del
Cargo”, en el mes de su nacimiento, con el apoyo de una servidora o servidor
debidamente designada (0) que sus funciones estén definidas en el POAI.

B. El Responsable de Recursos Humanos verificara el Informe Mensual sobre DJBR, el
cual si se encuentra correctamente elaborado, enviara al Responsable del Seguimiento
de la DJBR para su conocimiento. r

C. Recepcién de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas de las y los Servidores
Publicos, Antes de Tomar Posesién del Cargo y entregar a Técnico de Recursos
Humanos | Ti 'w\G
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5.6. Técnico en Recursos Humanos

A.

Recibir, verificar y revisar ios Certificados de DJBR que son presentados por el
personal a RRHH y remitidos por los Enlaces Administrativos de las Regionales,
ademas de elaborar el Informe Mensual, que deberd contener la informacién
referente a

1) “Antes de Tomar Posesiéon del Cargo”
2) "Durante el Ejercicio del Cargo”
3) “Por Conclusién de la Relacion Laboral”

Llenar los registros:

1) Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Incorporaciéon de Personal.

2) Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Actualizacion Durante el Ejercicio
del Cargo.

3) Verificacién de Cumplimiento de DJBR por Dejacion del Cargo.

Presentar al Responsable de Recursos Humanos el Informe Mensual para su visto
bueno y verificacion.

Registrar, controlar y archivar los Certificados de DIJBR en el File Personal de las
servidoras o servidores publicos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Coordinar con los Enlaces Administrativos de los Viceministerios y las &reas
desconcentradas la presentacion de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas
(Antes, Durante y Después del ejercicio del cargo).

Elaborar y presentar los informes mensuales con informacion y documentacion de
respaldo sobre las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas del personal del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, asi como de las areas desconcentradas y
remitir al Responsable de Seguimiento de las DJBR.

5.7. Técnico Responsable de Planillas Habilitado

Elaborar la planilla mensual, en la dltima semang, de cada mes.

5.8. Responsabilidad de la Servidora o Servidor Publico del Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras I

A

Presentar la DJBR ante la Contraloris General del Estado antes de la posesionjdéL;
cargo, durante el ejercicio del cargo y a la conclusion de su relaciéon laboral.con e
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, dejando establecido que la fecha va)c;a de

Elaborado por: MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH Fecha: 06/03/2020 Pag nfv wae ',9
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emision de la DJBR es la sefialada en el documento por la Contraloria General del
Estado.

B. Presentar al Técnico en Recursos Hurnanos en Oficina Central y a Enlace
Administrativo en Oficina Regional, el Certificado de DJBR antes, durante y después
del ejercicio del cargo.

C. Recabar la constancia de acreditacion de la presentacion de la DJBR ante el Técnico
en Recursos Humanos o el Enlace Administrativo de la Regional, para su archivo
personal.

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

E. En caso de desvinculacion del Ministerio, debera realizar el respectivo tramite del
registro y llenado del Formulario de Conformidad de No Adeudos con el
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras (Ver Anexo V), y ser firmado por las
unidades correspondientes, dejando toda la documentacion bajo su responsabilidad;
con su respectivo descargo, asi como, los activos fijos que le hayan sido entregados
al momento de iniciar su relacién laboral con la entidad.
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Mediante el presente documento se define el procedimiento, las formalidades administrativas para la presentacion, acreditacion y
cumplimiento oportuno de la Declaracidon Jurada de Bienes y Rentas del personal del Ministerio, de acuerdo a la naturaleza,
tamafio, complejidad y distribucidn geogréafica de los puestos de trabajo en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras - MDRyT.

6.1. Designacion del Responsable de Seguimiento de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) del MDRyT.

Documento de

N L
Actividad Responsable Referencia

Designacién del Responsable del MAE D.S. N° 1233
Seguimiento para el Avrticulo 13.-

Cumplimiento de la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas

Registro

Memorandums

Descripcion

La Méaxima Autoridad Ejecutiva del MDRyT designard al Jefe (a) de la
Unidad de Administracion y Personal mediante Memorandum de
Designacion como Responsable del Seguimiento de la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas (DJBR) en la primera semana de cada gestion, quien ademas
de sus funciones serd responsable de supervisar el cumplimiento oportuno
de la DJBR de las servidoras y servidores publicos del MDRyT.

6.2. Procedimiento para la Presentacion de la DJBR "Antes de Tomar Posesion del Cargo".

Documento de

N Actividad Responsable .
Referencia
Notificacion previa a la  Responsable de Convocatoria
incorporacion la presentacion de Recursos Humanos Interna/extema
i DIBR. Memorandum

De designacion

Memorandum de
Designacién

Servidora o
Servidor Publico
Incorporada (o)

Presentacion del Certificado de

DJBR "Antes de Tomar Posesion

del Cargo" por parte de una

servidora o servidor publico,
2 recién incorporada (0).

k%i("g;'\\

' A\
\ Y\
Frdy YL W

Elaooradcp6f: MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH

Registro

Memorandum de
Designacion

Certificado DJBR

Fecha: 06/03/2020

Descripcién

El Responsable de Recursos Humanos antes de emitir el Memordndum de
Designacion comunicarqd al postulante la decision de la MAE de la
incorporacion al MDRyT y la obligatoriedad de presentar el Certificado de
DJBR "Antes de Tomar Posesion del Cargo”, emitido y homologado por la
CGE.

La Servidora o Servidor Publico incorporada (o) al MDRyT debera presentar
el Certificado de DJBR (Ejemplo Ver Anexo I) "Antes de Tomar Posesion
del Cargo", emitido y homologado por la CGE al Responsable de Recursos
Humanos de la Unidad de Administracion y"Personal del MDRyT en oficina
central y al Enlace Administrativo en oficina regional, en original y dos
fotocopias, hasta el primer dia habil del ejercicio del cargo.

No corresponde presentar DJBR antes de tomar posesion del cargo en los
siguientes casos: ascensos, cambios de funciones, cambios de puestos,
promociones, transferencias, rotaciones, comisiones e interinatos en otros

i P&gina 9 de 19
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Revisién del Certificado de DIBR,
registro y Control, "Antes de
Tomar Posesion del Cargo”.

Elaboracién de Informe Mensual
para conocimiento del
Responsable del Seguimiento de
las DJBR
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Responsable

Responsable de
Recursos
Humanos

Técnico en
Recursos
Humanos
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DE BIENES Y RENTAS

Documento de
Referencia

Certificado de
DJBR.

Certificados de
DJBR

Registro

Certificado de
DJBR
(Recepcionado)

Verificaciéon de
Cumplimiento
de DJBR por
Incorporacién de
Personal

Informe Mensual

Fecha: 06/03/2020

Descripcion
cargos, etc.

El Responsable de Recursos Humanos en Oficina Central y el Enlace
Administrativo en Oficina Regional revisara y contrastara la informacioén, la
fecha y cargo con en el Certificado Original de DJBR; emitida por la CGE (la
fecha del certificado debe datar como méaximo hasta el primer dia habil de
ejercicio del cargo):

1) Si el Certificado de DIBR esta llenado correctamente se recibird dos
fotocopias simples del documento:

"£0 El original se devolvera a la servidora o servidor publico.

& La primera copia se quedara con el Técnico de Recursos Humanos
para su correspondiente registro y control y posterior archivo en el
File Personal de la servidora o servidor publico.

& La segunda copia se la utilizara para la elaboracién del Informe
Trimestral a cargo del Técnico en Recursos Humanos.

£7 El Enlace Adntinishafivo de la oficina Regional debera remitir las 2
copias a Oficina Central para su inclusion en el Informe Mensual.

2) Si el Certificado de DJBR esta incorrectamente llenado se solicitara a ia
servidora o servidor publico se efectué la rectificacién en los puntos que
correspondan.

El Técnico en Recursos Humanos elaborard un Informe Mensual donde
reportara sobre las DJBR "Antes de Tomar Posesion del Cargo”, para tal
efecto realizaré las siguientes actividades:

1) Llenar4 el Registro Verificacion de Cumplimiento de DJBR por
Incorporacién de Personal F-MDRyT/DGAA/UAyYP/RRI-IH/01-01 (Ver
Anexo I1), de manera mensual el cual debera contener los siguientes datos:

£7 Item/Contrato.

£7 Apellidos y Nombres.

£7 N° de Documento de Identidad.

£> Lugar de Expedicion.

£7 Fecha de Nacimiento.

£7 Cargo.

ED Fecha de Incorporacion.

£7 Si el funcionario reside en Capital de Departamento.
£7 Lugar.

Pagina 10 de 19
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N Documento de

Actividad ) i ipcié
Responsable Referencia Registro Descripcion

£y Fecha de Certificado.
Indicios de Responsabilidad: "SI" 0 "NO".

2) Elaborara el Informe Mensual adjuntando el registro Verificacion de
Cumplimiento de DJBR por Incorporacién de Personal.

3) Presentara al Responsable de Recursos Humanos para su visto bueno y

‘wo w-UwVX A
4) El Responsable de Recursos Humanos verificara el Informe Mensual sobre
Responsable de i o
RECUrSOS DJBR, el cual si se encuentra correctamente elaborado, se enviara al
Responsable del Seguimiento de la DJBR para su conocimiento.
Humanos.
Elaboracion y envio del Informe Responsable del Certificados de Informe El Responsable de Seguimiento de DJBR efectuara las siguientes actividades:
Trimestral. Seguimiento de DIBR Trimestral 1) En base a los Informes Mensuales y los Certificados de DJBR, elaborara
DJBR Verificacion de y enviard el Informe Trimestral dirigido a la MAE para la torna de
Cumplimiento .acciones respectivas, el cual deberd contener minimamente jos
5 de DJBR por siguientes datos:
Incorporacion de izy Incorporacién de Personal "Antes de Tomar Posesion del Cargo".
Personal & Actualizacion Durante el Ejercicio del Cargo (Aniversario Natal)
Informe Mensual "Durante el Ejercicio del Cargo".
& Dejacién del Cargo (Retiros y/o renuncias de Personal) "Por
Conclusién de la Relacion Laboral".
Revision del Informe Trimestral MAE Informe Hoja de Ruta La MAE una vez recibida la documentacion:
y remision para la toma de las Trimestral (proveido) &  Revisara el Informe Trimestral elaborado por el Responsable de
6  acciones legales Seguimiento de DJBR.
& Remitira mediante Hoja de Ruta a la DGAJ o Sumariante para el
inicio de las acciones legales, si corresponde.
Recepcién, revision y toma DGA] Hoja de Ruta Informe Legal La DGAJ/Sumariante recibira el Informe Trimestral y efectuara las siguientes
acciones administrativa/penal Autoridad (Proveido) Resolucién Final @actividades:
Competente Ejecutoriada 1) Verificard la informacién remitida.
2) La DGAJ emitira el Informe Legal, para la toma de la acciéon legal
7 correspondiente
3) La Autoridad Competente (Sumariante), si corresponde, actia en
consecuencia, segun el caso, emitird la Resolucién Final Ejecutoriada para su
™/ posterior registro y envio a la CGE.
Ambas areas registraran y remitiran la informacién a la CGE y a las unidades
fi A
I 1 - *e( Elaborado por: MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH Fecha: 06/03/2020 Péagina 11 de 19
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Ne° Actividad Responsable

Documento de

Referencia Registro

Descripcion

pertinentes dentro de los plazos previstos en disposicién expresa vigente,
Ley N° 1178, reglamentacién y normas conexas, segun corresponda.

6.3. Procedimiento para la Presentacion de la DJBR "Durante el Ejercicio del Cargo'

Actividad Responsable

Emisién de recordatorios  Responsable de
mensuales Recursos
Humanos

Técnico
Responsable de
Planillas y
Habilitado

Enlace
Administrativo

Actualizacion del Certificado de Servidora o
la DJBR en la CGE Servidor Publico

V'Cl
‘oA
JTAN

Documento de

Referencia Registro
Memorandum de Circular
Designacion
POA1
Circular Formulario

Unico de DJBR

Certificado de
DJBR emitido
por la CGE.
y/o0 carta de
excepcion
Nota a RR. HH.

Fecha: 06/03/2020

Descripcion

En base a la planilla mensual elaborada por el Técnico Responsable de
Planillas y Habilitado, en la ultima semana de cada mes, el Responsable de
Recursos Humanos emitirA una Circular, "RECORDATORIO DE
ACTUALIZACION DE LA DJBR" para su presentacion "Durante el
Ejercicio del Cargo", en el mes de su nacimiento, sefialando:

A. La presentacién del Certificado de DJBR, hasta el Gltimo dia habil del
mes de su aniversario, en Oficina Central.

R Las servidoras v servidores publicos que trabajan y residen fuera de
capital de departamento, podran presentar al Enlace Administrativo en
la Regional el certificado de D1BR hasta el mes siguiente de cumplido su
aniversario natal.

C. El Enlace Administrativo de la Regional, deberd hacer llegar los
certificados a Recursos Humanos en Oficina Central en un plazo de 3
tlias calendarios de haber recibido la DJBR de la Servidora o Servidor
Publico.

La Servidora o Servidor Publico del Ministerio debera apersonarse durante el

mes de su nacimiento a la Contraloria General del Estado (CGE) para

efectuar las siguientes actividades:

Realizara la actualizaciéon del Formulario Unico de DJBR "Durante el
Ejercicio del Cargo", en el mes de su nacimiento.

& Presentard el Formulario Unico de DJBR a la CGE adjuntando
fotocopia de cédula de identidad.
Resultado de estas actividades la CGE entregara a la Servidora o
Servidor Publico el Certificado de DJBR

Estdn exentos de presentar actualizacion de DJBR durante el ejercicio del
cargo, en el mes de su nacimiento:
& Las servidoras o servidores publicos recién incorporados en la gestion.

& Las servidoras o servidores publicos que cumplan fundones de apoyo
y servidos, los cuales realizarén la presentacion cada 10 afios.
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Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras

Actividad

Revision del Certificado de DJBR,
registro y Control, "Durante el
Ejercicio del Cargo".

Elaboracion de Informe Mensual
para conocimiento del
Responsable del Seguimiento de
las DJBR

PROCEDIMIENTO

MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH/001

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

Documento de

Responsable Referencia

Técnico en Certificado de
Recursos DJBR
Humanos

Enlace

Administrativo

Certificados de
DJBR

Técnico en
Recursos
Humanos

i,Elabbrado’'por: MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH

Registro

Certificado de
DIBR
(Recepcionado)

Verificacion de
Cumplimiento
de DJBR por
Actualizacion
Durante el
Ejercicio del
Cargo

Informe Mensual

Fecha: 06/03/2020

Version 1

Descripcién

Las servidoras o servidores publicos que en caso de fuerza mayor o
caso fortuito le impida cumplir con la presentacion de su DJBR
durante el ejercicio del cargo, en el mes de su nacimiento, debera, en el
primer dia habil en que haya cesado el impedimento, presentar su
DJBR ante la CGE. (Art. 11.11 del DS 1233), previa comunicacion a
Recursos Humanos, el cual debera estar debidamente justificado y
respaldado.
El Técnico en Recursos Humanos en Oficina Central..y el Enlace
Administrativo en Oficina Regional recibir4, contrastando la infonnacién
con el certificado original, y sellard, colocando dia/mes/afio en el
Certificado de DJBR; emitido por la CGE-DJBR

1) Si el Certificado de DJBR esta llenado correctamente se recepdonara dos
fotocopias simples del documento:

£y El original se devolvera a la servidora o servidor publico.
La primera copia se remitira al Técnico en Recursos Humanos para
su correspondiente registro y control y posterior archivo en el Tile
Personal de la servidora o servidor publico.
& La segunda copia se.la utilizara para la elaboracién del Informe
Trimestral.
& El Enlace Administrativo de la Regional
&  debera remitir las 2 copias a Oficina Central para su inclusion en el
Informe Mensual.
El Técnico en Recursos Humanos elaborara un Informe Mensual relativo a la
verificacion de cumplimiento de DJBR por actualizacion "Durante el
Ejercicio del Cargo", en el mes de nadmiento, donde realizara las siguientes
actividades:

1) Llenard el Registro Verificacion de Cumplimiento de DJBR por
Actualizacion Durante el Ejercicio del Cargo F-
MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH/01-02 (Ver Anexo Ill), en el mes de
nacimiento, de manera mensual el cual debera contener los siguientes datos:

iiz? Item/Contrato.

£y Apellidos y Nombres.

& N° de Documento de ldentidad.
£y Lugar de Expedicion.

fcT Fecha de Nacimiento.

& Cargo Actual.
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N Actividad

Elaboracion y envio del Infonne

Trimestral.
5
Revision del Informe Trimestral
6 y remisién para la toma de las
acciones administrativas
correspondientes
Recepcion y analisis y
correspondiente de la
documentacién.
7

PROCEDIMIENTO

MDRyYT/DGAA/UAYP/RRHH/001

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

Documento de

Responsable Referencia Registro
Responsable de
Recursos
Humanos.
Responsable del Certificados de Infonne
Seguimiento de DJBR Trimestral

DIBR informe Mensual Hoja de Ruta
(Proveido)
MAE Informe Hoja de Ruta
Trimestral ' (Proveido)
Hoja de Ruta
(Proveido)
Autoridad Ley N°1178 Resolucion Final
Competente D.S. ejecutoriada

(Sumariante) Reglamentario Registro CGE

Versiéon 1

Descripcion

£5 Fecha de Inicio en el Ejercicio del Cargo.

& Si el funcionario reside en Capital de Departamento.

£7 Lugar

& N° de Certificado de DJBR.

1& Fecha de Certificado.

& Indicios de Responsabilidad: "SI" o0 "NO".
2) Elaborara el Informe Mensual adjuntando el registro Verificacion de
Cumplimiento de DJBR por Actualizacion Durante el Ejercicio del Cargo.

3) Presentard al Responsable de Recursos Humanos para su visto bueno y
verificacidn antes de su remision al Responsable del Seguimiento de la DJBR
para su conocimiento.

El Responsable de Seguimiento de DJBR, en base a los Informes Mensuales y
los Certificados de DJBR adjuntos, elaborara el Informe Trimestral dirigido
a la MAE para remitirlo por medio de Hoja de Ruta para que se tomen las
acciones respectivas.

La MAE, revisard el Informe elaborado por el Responsable de Seguimiento
de DJBR y remitird a la autoridad competente (Sumariante) para el inicio dé-
las acciones administrativas correspondientes.

La Autoridad Competente (Sumariante) recibird el informe Trimestral que
contiene la Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Actualizacion
Durante el Ejercicio del Cargo, en el mes de nacimiento", y realizara la:

1) Verificacién del Informe.

2) La emisién de la Resolucion Final Ejecutoriada en los plazos previstos
en la Ley N° 1178 y su reglamentacion.

3) El registr6 y envi6 a la CGE, sobre el estado de las acciones
administrativas segun los plazos previstos en Disposicion vigentes para
el efecto.

6.4. Procedimiento para la Presentacion de la DJBR "Por Conclusion de la Relacion Laboral®.

J=,
RP o5

Actividad

Elaborado por: MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH

Responsable Registro

Referencia

Fecha: 06/03/2020

Descripcion
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Actividad

Revision de la documentacion
presentada y/o status del
servidor publico.

Elaboracion del Certificado de
DJBR

Revisién del Certificado de DJBR,
registro y  Control, "Por
Conclusion de la Relacion
Laboral”.

PROCEDIMIENTO

MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH/001

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

Responsable Documento de

Referencia
Responsable de
Recursos
Humanos
Servidora o Memorandum
Servidor Publico de
Agradecimiento
de Servicio
0
Nota de
Aceptacion de
Renuncia
Técnico en Certificado de
Recursos DJBR
Humanos Conformidad de
No Adeudos con
Enlace

el MDRyT
Administrativo

Elaborado por: MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH

t jfy-
efi fy
/ jjo U o1

Yy> 03

Registro

Memorandum
.de
Agradecimiento
de Servicio

Nota de

Aceptacion de
Renuncia

Formulario
Unico de DIBR

Certificado de
DJBR

Conformidad de
No Adeudos con
el MDRyT

Certificado de
DIJBR
(Recepcionado)

Fecha: 06/03/2020

Version 1

Descripcién

Recibida la documentacion del estado de situacion del servidor publico y/o
nota de renuncia al cargo, el Responsable de Recursos Humanos emitira el
Memoradndum de Agradecimiento de Servicio o Aceptacion de Renuncia de
la o el Servidor publico. Este documento, deberd contener la obligatoriedad
que tiene el servidora o servidor publico de presentar la DJBR por la
"Conclusion de la Relacién Laboral" y el plazo para su presentaciéon en
RR.HH.

La servidora o servidor publico, debera acudir en un plazo de treinta (30)
dias calendario a partir del primer dia de su desvinculacién con el MDRyT
"Por Conclusion de la Relacion Laboral”, a la CGE para efectuar las
siguientes actividades:

1) Llenado por "Dejacién del Cargo" del Fonnulario Unico de DIBR.

2y Firma del Formulario Unico de DIBR por Dejacion del Cargo.

3) Presentar el Formulario Unico de DJBR a la CGE adjuntando fotocopia
de cédula de identidad, para la emision dei Certificado de DJBR por
parte de la CGE.

4) Las servidoras o servidores publicos del MDRyT que en caso de fuerza
mayor o caso fortuito que le impida cumplir con la presentaciéon de -u
DJBR por Dejacién en el Cargo, deberd, en el primer dia héabil en que
haya cesado el impedimento, presentar su DJBR ante la CGE. (Art. 11.11
del DS 1233), previa comunicacién a Recursos Humanos del MDRyT,
debidamente justificado.

5) Debera presentar el Formulario de Conformidad de No Adeudos con
el MDRyT F-MDRyT/DGAA/UAyYP/RRHH/01-04 (Ver Anexo V),
debidamente llenado y sellado por las Unidades Involucradas hasta los
10 dias hébiles de su desvinculacion.

El Técnico en Recursos Humanos en Oficina Central y el Enlace

Administrativo en Oficina Regional revisara la fecha de dejacion del cargo en

el Certificado de DJBR, colocando dia/mes/afio de recepcion.

1) Si el Certificado de DJBR esta llenado correctamente-se recibira dos
fotocopias simples del documento:

C? El original se devolvera a la servidora o servidor publico.

& La primera copia se remitira al Técnico en Recursos Humanos para
su correspondiente registro y control y posterior archivo en el File
Personal de la servidora o servidor publico.

& La segunda copia se la utilizara para la elaboracién del Informe
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Actividad

Elaboracion de Informe Mensual
para conocimiento del
Responsable del Seguimiento de
las DJBR

Elaboracién y envio del Informe
Trimestral.

Revision del Informe Trimestral
y remisién para la toma de las
‘.acciones correspondientes.

yjecepcion y analisis y

PROCEDIMIENTO

IMDRyT/DG AA/U Ay P/RRHH/001

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

Responsable

Técnico en
Recursos
Humanos

Responsable de
Recursos
Humanos.

Responsable del

Seguimiento de

DIBR

MAE

AL

iaiibiiraclo por: IVIDRyT/DGAA/UAYP/RRHH

Documento de
Referencia

Certificados de
DJBR

Certificados de
DJBR

Informe Mensual
Informe
Trimestral

Hoja de Ruta
Ley N° 004

Registro

Verificacién de
Cumplimiento
de DJBR por
Dejacion del
Cargo

Informe Mensual

Informe
Trimestral

Hoja de Ruta
Hoja de Ruta
(Proveido)

Informe Legal

Fecha: 06/03/2020

Version 1

Descripcion

Trimestral.
& El Enlace Administrativo de la Regional debera remitir las 2 copias
a oficina central para su inclusién en el Informe Mensual.
El Técnico en Recursos Humanos elaborara un Informe Mensual incluyendo
la informacién relativa a la verificacién de cumplimiento "Por Dejacién del
Cargo", donde:

-£2z Revisard, el. listado_.de servidores publicos que han renunciado y
han sido dados de baja en el mes (elaborado y remitido por el
Responsable de Recursos Humanos en coordinacién con la
Responsable de elaborar las planillas, durante el mes).

&  Verificard las fechas de los Certificados de DJBR con las fechas de
los documentos de retiro (memorandum de retiro, notas de
aceptacion de renuncia).

1) Llenaré el Registro Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Dejacion
del Cargo F-MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH/01-03 (Ver Anexo 1V), de
manera mensual el cual debera contener los siguientes datos:
& [tem/Contrato.
iC7 Apellidos y Nombres.
N° de Documento de Identidad.
Lugar de Expedicion.
Cargo.
Fecha de Desvinculacion.
N° de Certificado de DJBR.
Fecha de Certificado.
Indicios de Responsabilidad: "SI" 0 "NO".
2) Elaborara el Informe Mensual adjuntando el registro Verificacion de
Cumplimiento de DJBR por Dejacion del Cargo.
3) Presentard al Responsable de Recursos Humanos para su visto bueno y
verificacidon antes de su remisién al Responsable del Seguimiento de la DJBR.

O R R R R Ro R

El Responsable de Seguimiento de DJBR, en base a los Informes Mensuales y
los Certificados de DJBR, elaborardn y enviara el Informe Trimestral a la
MAE por medio de Hoja de Ruta para que se tomen las acciones respectivas.

La MAE, revisard el Informe elaborado por el Responsable de Seguimiento
de DIJBR y remitird a la DGAJ para el inicio de las acciones legales
correspondientes.

La DGAI recibira la documentacion y realizara las siguientes actividades:
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Actividad

correspondiente
documentacion.

de

PROCEDIMIENTO

MDRyT/DGAA/UAYP/RRHH/001

PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA Version 1
ersion

Responsable

Autoridad
Competente
(Sumariante)

DE BIENES Y RENTAS

Documento de
Referencia
Ley N°1178

D.S.

Reglamentario

Registro

Resolucion Final
Ejecutoriada
Registro CGE

A

B.

Descripcién

Verificara el Informe Trimestral que contiene la Verificaciéon de
Cumplimiento de DJBR por Dejacion del Cargo.
Emitir4 el Informe Legal, y si corresponde inicia las acciones legales

ante las instancias competentes. Caso contrario:
1. Remitirad al Sumariante los informes correspondientes.
2. El Sumariante segun el caso emitird la Resolucién Final Ejecutoriada

3. Registrard y enviara a la CGE el estado de las acciones
administrativas segun lo establece Disposicion vigente para el efecto.



Wi:fc PROCEDIMIENTO MDRyT/UAYP/RRHH/001
L R A PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
Ministerio fie DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

Desarrollo Rural y Tierras

Version 1

7. REGISTROS.

£7 Memorandum de Designacion.

£7 Certificado de DJBR.

& Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Incorporacién de Personal "F-
MDRyT/UAyP/RRIIH/01-01".

£7 Informe Mensual.

£7 Informe Trimestral.

£7 Hoja de Ruta.

£7 Informe Legal.

£7 Resolucién Final Ejecutoriada.

£7 Circular.

£7 Formulario Unico de DJBR.

i& Nota a RR. HH.

£7 Verificacién de Cumplimiento de DJBR por Actualizacion Durante el Ejercicio del
Cargo "F-MDRyT/UAyP/RRHH/01-02 .

£7 Memordndum de Retiro o Nota de Aceptacidon de Renuncia.

£7 Verificacibn de Cumplimiento de DJBR por Dejacion del Cargo "F-
MDRyT/UAyP/RRHF1/01-03".

£7 Conformidad de No ~deudos con el MDRyT "F-MDRyT/UAyP/RRHH/01".

8. ANEXOS.

Anexo [ Certificado de DJBR (Ejemplo)

Anexo Il Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Incorporacion de Personal "F-
MDRyT/UAyP/RRFIH/01-01".

Anexo Il Verificacién de Cumplimiento de DJBR por Actualizacion Durante el Ejercicio

del Cargo "F-MDRyT/UAyYP/RRFIFI1/01-02".
Anexo IV: Verificacibn de Cumplimiento de DJBR por Dejacion del Cargo
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PROCEDIMIENTO

Desarrollo Rural y Tierras

9. CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION

Versién 1

Versién 2

FECHA DOCUMENTO QUE

APRUEBA
Resolucion
18/06/2014
Ministerial N° 604
Resolucién
Xx/xx/2020
Ministerial N° xxxx
/"N

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

MDRyT/UAyP/RRHH/001

Version 1

CAMBIO EFECTUADO

Se elaboré el Procedimiento para el
Cumplimiento Oportuno de la Declaracién

Jurada de Bienes y Rentas

Se actualizo el Procedimiento para el
Cumplimiento Oportuno de la Declaracion

jurada de Bienes y Rentas

Lie. Hila

PXKummKwmAwS
Mmsieno ae Desanafio Rural y Tierras
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ANEXOS

Av. Camacho # 1471 entre calles Loayza y Bueno
Teléfonos: (591-2) 2111103 - 2200919 - 2200885 Fax: 2111067
Sitio web: http://www.ruralytierras.gob.bo * E-mail: despacho@ruralytierras.gob bo
La Paz - Bolivia


http://www.ruralytierras.gob.bo
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ANEXO I (Ejemplo)

RS R o
r- X %
vmt mb.vksii |th ai %Cﬁ

CETtjXK-1 fin e ta 1JilSi

CERTIFICADO DE DECLARACION JURADA DE
BIENES Y RENTAS DIGITAL

La Cmtmforiti General del Estado certifica que el sefioria}:

APELLIDO PATERNO;
APEIi.l.fDO MATERNO:
NOMBRES:

con docwMinfco de identidad:
CLtiUIA DE IDENTIDAD;

Ha presentado en la fecha $t Declaracion Jurada de filemsy Rentas prevista en el Articula 235
Humara! .1, de la Constitucion Publica del Estado.

D atos de la declarati6n

MotSVO:

Kril itted:

Cargo:

Funcion.:

Cadigo fie control.

Fecha de iaformaciiiri painmoalal;

Dalos de (a recepcion

NUMERO DE CERTIFICADO;
Kf*c»lidi»nadn p«riil Furmonario;
Codigo {Qu Comtrai.

Pffidai dé DtSdéntaOft:

Fecha, deaw pclin;

frodlga de Recepcion
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ANEXO I

REGISTRO

VERIFICACION DECUMPLIMIENTO DE DJBR POR

"ANTES DETOMAR POSESION

Fecha de

Expedido S
Nacimiento

Nombres C.l.

ENERO

FEBRERO

M ARZO

Firma:

INCORPORACION

DEL CARGO™

GESTION:

Residencia
Fecha de Capital

cargo .
Incorporacion
sl NO

F-MDRyT/IDGAA/UAYP/RRHH/01 -01

DJBR
Fecha
Lugar N° Certificado
CGE
Vo.Bo.

Versiéon 1

Indicios de

Responsabilidad

Si

NO



ANEXO 1lI

REGISTRO

VERIFICACION DECUMPLIMIENTO DE DJBR POR ACTUALIZACION

v
"DURANTE EL EJERCICIO DELCARGO™
TRIMESTRE: GESTION: i
Fecha de Recs\denclla
. item Fecha de Inicio en el apita
N Apellido Paterno Apellido Materno Nombres C.l. Expedido Cargo Actual
Contrato Nacimiento Ejercicio del
N NO Lugar
Cargo
ENERO
FEBRERO
MARZO
2/\
Lugar y Fecha: Firma: Vo.Bo.

DJBR

1
F-MDRYT/DGAA/UAYP/RRHH/01-02 j

Fecha
Certificado
CGE

Versién 1

Indicios-de
Responsabilidad

Si NO



ANEXO IV



