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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJO GRAMA

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento de Control

Proceso: DJByR antes de tomar

posesién del cargo

Interno de Presentacion de la

Cod:

PCI-1 | Objetivo:

Establecer el procedimiento para el control de la presentaciéon del
Certificado y Formulario Unico de las Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas de las Servidoras y Servidores publicos, Personal Eventual y
Consultores en Linea (cuando corresponda) que inician su relacién
laboral con el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

Referencias:

N° de péaginas: 1-2

Fecha: Ultima Actualizacion

Fecha: de Elaboracion

06/07/2020

16/05/2016

Tiempo
total

Responsables de los procedimientos del proceso

N° Descripcion del proceso

13 Dias
1 Hora

Encargado de
Recursos Humanos
(Responsable
DJByR)

Personal Eventual y
Consultores en Linea
(cuando corresponda)

Servidor Publico

Incorporado Técnico
Superior -

Archivo RR-HH

MAE

1.- Inicio del procedimiento.

2.- Comunica a la servidora o servidor puablico de Ig
determinacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva, de]
incorporacion a la entidad y la obligacion de efectuar la|
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas antes de tomar]
posesion del cargo, ante la Contraloria General del
Estado. 2.1.- Proporciona previamente informacién de|
designacién, inicio de actividades, cargo, nivel salarial|
procedimiento y documentacion exigida por la Contraloria|
General del Estado. (Previc a la incorporacion dell
funcionario). 2.2.- El Personal Eventual y Consultores en|
Linea (cuando corresponda) realizara su DJBYR
conforme a sus funciones descritas en el Contrato
suscrito que impliquen la administracion o acceso 4
recursos economicos publicos, de acuerdo a o
establecido en el punto 4 del Manual de PCODJByR.

3.- Efectta la Declaracion ante Contraloria General del
Estado. 3.1.- Presenta el Certtificado de Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas, antes de tomar posesion del
cargo, en el Area de Recursos Humanos de nuestral
entidad, en original y dos fotocopias, (en el primer dial
habil de ejercicio del cargo)

4.- Recepciona. 4.1.- Verificacion de la presentacion oportuna de
la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, confronta certificadol
de DJBYR con la pagina web de la Contraloria General del
Estado; 4.2.- Contrasta en el Certificado DJBYR, que el mismo|
cuente con el Nro. CD: de Registro, el Numero de Control CGE,
el sello seco de la CGE y el sello y la firma del funcionariol
receptor de la CGE, asi como el N° control del certificado. 4.3 .-
Introduce los datos del servidor pablico en el SSDJ.

1 Hora

NO

Lic. Grover Fernandez Choque
Encargado de Recursos
Humanos

Elaborado

Firma:

{Rubrica)

Aprobado
por:

Lic. Leoncio Fernandez Maizo

Jefe de Unidad Administrativa Firma:

{Rubrica)

Fecha:
aprobacion:




) MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
: AREA DE RECURSOS HUMANOS
. - FLUJO GRAMA
7 Aats Deg de Onano
AN Establecer el procedimiento para el control de la presentacion del oo ° 2o i ¥
Procedimiento de Control Certificado y Formulario Unico de las Declaraciones Juradas de Bienes y Referencias: N de paglnaq =
Bracas: Interno Previo de Presentacién Cod.: | PCL-1 Objetivo: Rentas de las Semdoras y Servidores publicos, Pg(sqnal Eventua}'y Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
de la DJByR antes de tomar Consultores en Linea (cuando corresponda) que inician su relacion
posesion del cargo laboral con el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro 06/07/2020 16/05/2016

T'g':;fo Responsables de los procedimientos del proceso
N© Descripcion del proceso ) Encargado de RRRE oo Técnico

13 Dias | Recursos Humanos P P :

ersonal Eventual y Superior lll- MAE
1 Hora (Responsable Consultores en Linea Archivo RR-HH
DJBYR) (Cuando corresponda) renivo :
4.4.- Recepciona sella y firma en el reverso del
Certificado Original y la devuelve al interesado,
quedandose copias en archivo. 4.5.- Sino cumple con
los requisitos del paso 4.2 se rechazan y se debera I 44 I
consignar en el informe trimestral. :
5.- Archivo en File Personal de la servidora o servidor P.5 L
publico incorporado, con la primera fotocopia del s >
certificado de DJByR. 1Dia
6.- Organizacion y actualizacién del Archivo de
acreditacion de presentacion de certificados de P-6 <
DJByR antes de tomar posesion del Cargo con la 1Dia
segunda fotocopia del certificado.
7.- Elabora informe e incluye al funcionario
incorporado que cumplié e incumplié la DJBYR en el
informe trimestral de cumplimiento o incumplimiento P-7 7
de la presentacion oportuna de la DJByR antes de || 10 Dias/
tomar posesion del cargo, dirigido a la Maxima vencido
Autoridad  Ejecutiva, sugiriendo en los casos de el
incumplimiente el inicio de las acciones legales que trimestre
correspondan. “
8.- Fin del Proceso
Elaborado LICéSég:e;ngrS:n;:‘fucrzggue Fi . — Aprobado Lic. Leoncio Fernandez Maizo o — S Fecha:
gHumanos frma: ‘ por: Jefe de Unidad Administrativa : aprobacioén:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FLUJO GRAMA

AREA DE RECURSOS HUMANOS
Gobiowno rfutinoms Departamental de Orane

Control Interno de tsta.blecer el procedln.wuen’to' para el control de presentacion gel RISTerES N° de paginas: 12
Presentacién de la DJByR Certificado y Formulario Unico de las Declaraciones Juradas de

Proceso: | durante el ejercicio del cargo |Cod.: | PCI1 | Objetivo: Bienes y Rentas de las Servidoras y Servidores publicos que se Fecha: Ultima Actualizacién | Fecha: de Elaboracién

v G : ; encuentran en ejercicio del cargo en el Gobierno Auténomo
(Actuallzacu?\ln i)ci;Amversarlo Departamental de Oruro. (Actualizacion de la DJByR por
ata

06/07/2020 16/05/2016
aniversario natal)

T'gg?o Responsables de los procedimientos del proceso

N° Descripcion del proceso . Encargadode Técnico
12 Dias | Recursos Humanos Servidor Publi s ior I MAE
1 iors (Responsable ervidor Publico uperior [lI-

DJBYR) Archivo RR-HH

1.- Inicio del procedimiento.

2.- Emision del recordatorio general de actualizacion de L P-1 ‘ ( 1 )
la DJBYR por aniversario natal, dirigido a todo el

personal, a ser difundido por sistema de mensajeria
instantanea y publicacién en pizarra u otro medio el
primer dia habil de cada mes, . P-2

3.- Efectta la Declaracion en Contraloria General de
Estade. 3.1.- Presenta el Certificado de Declaracion T
Jurada de Bienes y Rentas en el Area de Recursos

Humanos de nuestra entidad, en original y dos copias, P-3
durante todo el mes de su nacimiento, si existe | 1odoel 3.1 B
impedimento por fuerza mayor o caso fortuito | ™Mesde

debidamente justificado el servidor publico podra | Nacimiento o]
presentar al dia siguiente habil en que cese el
impedimento, esta figura aplica siempre y cuando el
servidor publico haya anoticiado al responsable de
control de la DJBR.

4.- Recepciona. 4.1.- Verificacion de la presentacion
oportuna del Certificado de Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas, (Actualizacién por aniversario P-4
natal). 4.2.- Contrasta en el Certificado DJByR, que el
mismo cuente con el Nro. CD: de Registro, el numero 1 Hora
de Control CGE, el sello seco de la CGE y el sello yla
firma del funcionario receptor de la CGE, asi como el N°
control del certificado coincidan. 4.3.- Introduce los
datos del servidor publico en el SSDJ. 4.4.-
Recepciona sella y firma en el reverso del Certificado
Original y la devuelve al interesado. 4.5.- Sino cumple
con los requisitos del paso 4.2 se rechazan y se deben
consignar en el informe trimestral.

Lic. Grover Fernandez Choque

. Aprobado Lic. Leoncio Fernandez Maizo ; ) Fecha:
L ubrica s Rubrica i
por: Encarg:{i;iigsecursos Firma: freenel por: Jefe de Unidad Administrativa G N aprobacioén:

Elaborado




W
@ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS AREA DE RECURSOS HUMANOS

. T FLUJO GRAMA

Control Interno de EStablecer el procedimiento para el control de presentacion del T 5 z . 5
iz Certificado y Formulario Unico de las Declaraciones Juradas de Referencias: N de paginas: 22
Prssartscinide i LUEYR CIDE Bienes y Rentas de las Servidoras y Servidores publicos que se
: jercici . ietivo: . i Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracién
Proceso: d:ratntt; el ﬂercmlxdgl cargo Cod.: C-1 Objetivo: encuentran en ejercicio del cargo en el Gobierno Autonomo
(Actua Zac,?\lnafac:; NEVErsano Departamental de Oruro. (Actualizacion de la DJBYR por 06/07/2020 16/05/2016
T 5 _
Iti 't"aﬁ’ Responsables de los procedimientos del proceso
5 R -
N Descripcion del proceso 12Dias | Encargadode | o o lico Técnico
1 Hora Recursos Incorporado Superior - MAE
Humanos Archivo RR-HH
5.- Archivo de la primera fotocopia del Certificado de P-5
DJByR presentado durante el ejercicio del cargo 1Dia
(Actualizacion por Aniversario Natal) en File del
funcionario.
6.- Organizacion y actualizacion del archivo de
acreditacion de presentacion de Certificado de DJBYR P-6
durante el ejercicio del cargo (Actualizacién por z
Aniversario Natal) con la segunda fotocopia del 1Dia

certificado.

7.- Elabora informe e incluye a la servidora o servidor

v
publico cuyo cumplearios corresponde a los meses del

informe trimestral de cumplimiento o incumplimiento de Per

la presentacion oportuna de la DJByR durante el || 10 Dias

ejercicio del cargo (Actualizacién por Aniversario || Vencido

Natal), dirigido a la Maxima Autoridad Ejecutiva, el

sugiriendo en los casos de incumplimiento el inicio de || trimestre
las acciones legales que correspondan.

8.- Fin del Proceso F5

Elaborado Lic. Grover Fernandez Choque )
Encargado de Recursos Firma: (Rubrica) :
Humanos por:

Aprobado Lic. Leoncio Fernandez Maizo Firma: rubrica) Fecha:

por: Jefe de Unidad Administrativa aprobacion:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AREA DE RECURSOS HUMANOS

FLUJO GRAMA
Gobiowo Autinoms Depantamental de Ovano
Establecer el procedimiento para el control de la presentacion del 8o an ° . . 12
Cont':ql Interno de Certificado y Formulario Unico de las de las Declaraciones Juradas de Referencias: N° de s
Procese: | oconaolon e la DIBYRE | . | peyq Objetivo: | Senes ¥ Rentas de las Ex-Senvidoras y Ex-Servidores piblicos, Ex- | cocna: (itima Actualizacion| Fecha: de Elaboracion
" | la Conclusion de la relacién - " | Personal Eventual y Ex-Consultores en Linea (cuando corresponda)
publicos, que concluyen la relacion laboral con el Gobierno Auténomo 16/05/2016
laboral Deriariontalde Ofo: 06/07/2020 105/
S R bles de | dimientos del
total esponsables ae los procedimientos del proceso
dnais Ex-Servidor Publico P
N° Descripcion del proceso 12 Dias Reg‘;fgm‘:n ‘:; us | ExPersonal Eventaly Técnico
1 Hora (Responsable Ex-Consultor Superior IlI- MAE
en Linea .
DJBYR) (Cuando colrresponda) Archivo RR-HH

1.- Inicio del procedimiento.
2.- Elaboracién del Memorandum de desvinculacion, de P-1
Abandono o carta de aceptacién de renuncia, asimismo
se comunica al ex-servidor de la obligatoriedad de
presentar el certificado de DJByR por conclusion de la
relacion laboral. 2.1.- El Ex-Personal Eventual y Ex- P-2
Consultor en Linea (cuando comesponda) una vez
formalizado la conclusion contractual, debera presentar

3.- Efectlia la Declaracion en Contraloria General del P-3

Estado. 3.1.- Presenta el Certificado de Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas en el Area de Recursos
Humanos, en original y dos Fotocopias; dentro los 30

dias calendario computable a partir del primer dia de
desvinculacion. o en el caso de impedimento justificado
el ex-servidor pblico podra presentar el dia siguiente
habil, que cese el impedimento, se aplica cuando el P-4
servidor publico haya anoticiado al responsable de

control de la DJBR. 1 Hora
4.- Recepciona. 4.1.- Verificacién de la presentacion oportuna del
certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, (Por
conclusiéon de la relacién laboral). 4.2.- Contrasta en el
Certificado DJByR, que el mismo cuente con el Nro. CD: de
Registro, El control CGE, el sello seco de la CGE y el sello yla
firma del funcionario receptor de la CGE, asi como el N° control
del certificado coincidan. 4.3.-Introduce los datos del ex-servidor
plblico en el SSDJ. 4.4.- Recepciona sella y firma en el reverso
del Certificado Original y la devuelve al interesado. 4.5.- Sino
cumple con los requisitos del paso 4.2 se rechazan y se deberé
consignar en el informe trimestral.

N e —‘l

24

4.5

Y

Lic. Grover Fernandez Choque . . . ; .
Elaborado . . ) Aprobado | Lic. Leoncio Fernandez Maizo . . ) Fecha:
por: Encarg:ﬁ::nc;i:: cursos Firma: ey por: Jefe de Unidad Administrativa Fiyma: fruenen aprobacion:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
N FLUJO GRAMA AREA DE RECURSOS HUMANOS
i Gobiowo satinoms Depadtamental de Orans
Establecer el procealmuento para el control de Ta presentacion del R f - ) N° d g . 2.9
Contr_ol Interno de Certificado y Formulario Unico de las de las Declaraciones elerencias: € paginas: "
Proceso: Presentac'?,n dela DJByR’ a Cod.: | PCI-1 | Objetivo: Jgra_d ax/ds Bienes y Remtaside Jas Ex-Servidoras y Ex-Servnd9res Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
la Conclusidén de la relacion = publicos, Ex-Personal Eventual y Ex-Consultores en Linea
laboral (chla)x_ndo corrgsponda) que concluyen (l)a relacién laboral con el 06/07/2020 16/05/2016
obierno Auténomo Departamental de Oruro
Ti ..
o Responsables de los procedimientos del proceso
N° Descripcion del proceso ) Encepgadeide. || Técnico
12 Dias | Recursos Humanos :
Ex-Consultores Supenor 1l- MAE
1 Hora (Responsable &h Lines Archivo RR-HH
DJBYR) (Cuando comesponda) TCNIVO- RIS
5.- Archivo de la primera fotocopia del Certificado y P_,5
Formulario Unico de DJByR por conclusion de relacion 1Dia
laboral, en el File Personal de la Ex servidora o servidor
publico.
6.- Organizacion y actualizacién del archivo de
acreditacion de presentacion de Certificado de DJByR P-6
por conclusién de la relacion laboral con la segunda 1Dia
fotocopia P
6
7.- Elabora informe e incluye a la servidora o servidor
publico desvinculado en el informe trimestral de
cumplimiento o incumplimiento de la presentacion =
oportuna de la DJBYR (por conclusién de la relacién '7, 7
laboral), dirigido a la Maxima Autoridad Ejecutiva, || 10 Dias
sugiriendo en los casos de incumplimiento el inicio de || Vencido
las acciones legales que correspondan. el
trimestre
8.- Fin del procedimiento. “
P-8
Lic. Grover Fernandez Choque . . . .
. o . Fecha:
Elaborado Encargadods Recursos T— —_— Aprobad Lic. Leoncn'o Fernand_e% Malz_o Eiera —— Lo
por: por: Jefe de Unidad Administrativa aprobacion:




