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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DGE-AL-TRLC-0159-RESADM/23
La Paz, 06 de noviembre de 2023

VISTOS:

El proveido marginal de Hoja de Ruta N° FON/2023-01554 recibida en fecha 06 de
noviembre de 2023, Informe DGE-CAF-ADM-SGA-0409-INF/23 de fecha 28 de julio de 2023,
Informe DGE-GIDO-HVA-0038-INF/23 de fecha 31 de agosto de 2023, Nota Interna DGE-
NSL-0308-NOT/23 de fecha 04 de octubre de 2023 e Informe Legal DGE-AL-TRLC-0453-
INF/23 de 06 de noviembre de 2023 y todo lo que ver convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 235 de la Constitucion Politica del Estado establece obligaciones de las
servidoras y los servidores publicos siendo algunas (...) el Cumplir la Constitucidn y las leyes
(...) Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica
(...)Prestar declaracion jurada de bienes y rentas antes, durante y después del ejercicio del
cargo (..) Rendir cuentas sobre las responsabilidades econémicas, politicas, técnicas y
administrativas en el ejercicio de la funcidn publica.

Que el Articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control
Gubernamentales 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 Control Interno regulados por la
presente Ley y 10s sistemas de Planificacion e Inversién Publica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién...".

Que el Articulo 53 de la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Publico, “Todos los servidores publicos, cualquiera sea su condicién, jerarquia, calidad o
categoria, estdn obligados a prestar declaracién expresa sobre los bienes y rentas que
tuvieren a momento de iniciar su relacion laboral con la administracion. Durante la vigencia
de la relacion laboral del servidor con la administracién y aun al final de la misma, cualquiera
sea la causa de terminacion, las declaraciones de bienes y rentas de éstos, podrén ser, en
cualquier momento, objeto de verificacion. Al efecto, los servidores publicos, prestaran
declaraciones y actualizaciones periodicas conforme a reglamentacion expresa”. Asimismo
el Articulo 55 de la citada norma establece que la Contraloria General de la Republica, como,
como Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental, ejercera la atribucién de diri
gir y controlar un Sistema de Declaracién de bienes y Rentas para todo el sector ptblico

Que de acuerdo al paragrafo I del Articulo 23 de la Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996 se
crea el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal (FONABOSQUE) como entidad publica bajo la
tuicion del Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente, con personalidad juridica
de derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econémica y financiera, con la
finalidad de promover el financiamiento para la utilizacién sostenible y la conservacion de
los bosques y las tierras forestales. Su organizacion estard determinada en sus estatutos,
a ser aprobados mediante Decreto Supremo
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Que el Articulo 7 Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal, aprobado por Decreto
Supremo N© 2916 de 27 de septiembre de 2016 prevé las funciones del Director General
Ejecutivo del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal entre las cuales se encuentra el inc. g)
qgue establece Realizar y autorizar los actos administrativos necesarios para el
funcionamiento de la institucion”.

Que el parrafo segundo del articulo 3 del Reglamento de Control de la Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas en las Entidades Publicas de fecha 28 de junio de 2012, que reglamenta
el Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012 en cuanto al procedimiento de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, dispone: "El personal eventual y consultores de
linea no estdn dentro de las clases de servidores publicos previstos en la Constitucion
Politica del Estado y en la Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico,
consiguientemente no estadn obligados a prestar su Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,
antes, durante y después de su relacion contractual, salvo que la relaciéon contractual
Implique la administracion o acceso a recursos econdmicos publicos en virtud a los
principios de transparencia, honestidad y ética previstos en el articulo 232 de la
Constitucion Politica del Estado y el articulo 4 de la Ley No. 004 de 31 de marzo de 2010"

Que el Articulo 3 del Reglamento de Control de la Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas
en las Entidades PUblicas, aprobado por Resolucion CGE/019/2022, de 10 de marzo de 2022
establece el cumplimiento y de aplicacion obligatoria para los servidores publicos, personal
eventual y consultores individuales de linea de las Entidades o Empresas Publicas que estdn
obligados a presentar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas y para el personal que
intervenga en el Control de cumplimiento de la presentacion oportuna de la misma.

Que el articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
de FONABOSQUE, aprobado mediante Resolucion Administrativa N© 010/2019 de fecha 30
de enero de 2019, establece “El Disefio Organizacional debera formalizarse en el Manual
de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos y procedimiento, los cuales
deberan ser aprobados mediante Resolucion Administrativa del Director (a) General
Ejecutivo, El Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominacion y objeto
del proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos,
los diagramas de flujo y los formularios”

Que el Manual para la Elaboracién de procesos y procedimientos aprobado por Resolucion
Administrativa N°© 074 de 08 de noviembre de 2018 tiene por objetivo Establecer la
metodologia para el disefio, elaboracion, implementacion, innovacién, actualizacion vy
control de los procesos y procedimientos generados en el Fondo Nacional de Desarrollo
Forestal FONABOSQUE, proporcionando criterios uniformes y herramientas minimas que
permitan a cada Unidad Organizacional, su analisis y elaboracién

Que el Procedimiento para el cumplimiento oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y
Rentas, tiene por objeto reglamentar la acreditaciéon, control y seguimiento sobre el
cumplimiento oportuno de la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
nte la Contraloria General del Estado, realizada por las servidoras y los servidores
plblicos, asi como de los consultores individuales de linea cuya relacion contractual
implique la administracién u acceso a recursos econémicos publicos.
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CONSIDERANDO:

Que, el Informe CITE: DGE-CAF-ADM-SGA-0409-INF/23 de fecha 28 de julio de 2023, de
modificacion al Procedimiento de las Declaraciones Juradas Bienes y Servicios de
FONABOSQUE, emitido por Senobia Gutiérrez Avendafio - Encargada Administrativa
dirigida a Delfin Reque Zurita - Director General Ejecutivo via Delia Victoria Aruquipa
Carvajal - Coordinadora Administrativa Financiera sefala “/os cambios propuestos en la
normativa son fundamentales para estar actualizados con la normativa vigente en el pais
recomendando a su vez enviar el informe al drea de Gestion Institucional y Desarrollo
Organizacional para su andlisis, complementacion y posterior envio al drea Legal para la
modificacion mediante Resolucion Administrativa”.

Que, el Informe CITE: DGE-GIDO-HVA-0038-INF/23 de fecha 31 de agosto de 2023 emitido
por Unidad de Coordinacion Administrativa Financiera en coordinacion con la Unidad de
Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional con referencia “Proceso para el
Cumplimiento oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas Version 2 - Gestion
2023" concluye: “El presente proceso cumple con una secuencia légica en sus actividades,
disponiendo una metodologia adecuada en forma ordenada para el cumplimiento Oportuno
de la Declaracion Jurada 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 (...) El proceso para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas Version 2 con Cédigo P-CAF-CODJBR, forma parte de un Manual de
Procesos y procedimientos, el cual constituye un instrumento indispensable para la
formalizacion del Disefio Organizacional del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE”".

Que el Informe Legal DGE-AL-TRLC-0453-INF/23 de fecha 06 de noviembre de 2023,
concluye, el Procedimiento para el cumplimiento oportuno de la Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas precitado es procedente, toda vez que los ajustes y modificaciones no
vulneran ninguna normativa del Estado Plurinacional de Bolivia, por lo corresponde a la
maxima autoridad ejecutiva del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal dar cumplimiento al
articulo 7 del Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal, aprobado por Decreto
Supremo N© 2916 de 27 de septiembre de 2016.

CONSIDERANDO V:

El Articulo 7 incisos g), i) del Decreto Supremo N°2916, de 27 de septiembre de 2016,
aprueba el Estatuto del FONABOSQUE a su vez establece las atribuciones de la institucion y
funciones del Director General Ejecutivo.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus facultades

y funciones conferidas por designacion efectuada mediante Resolucion Suprema N© 272899
de 29 de noviembre de 2022.

“2023 ANO DE LA JUVENTUD, HACIA EL BICENTENARIO”

Calle Almirante Grau Nro. 557 Piso 1, entre Calle Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Tel. :(591-2)2129838 - 2128772. Fax: (591-2)2128772 .www.fonabosque.gob.bo



ESTADD PLUSMINACIONAL OF

BOLIVIA eocivsenime v acus

EOH  ronasffsque ‘@"
BOTRAX ‘

FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

RESUELVE:

PRIMERO. (APROBAR) el "Proceso para el cumplimiento oportuno de la Declaracién
Jurada de Bienes y Rentas en su Version 2 con Codigo P-CAF-CODIBR", mismo que forma
parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO. (VIGENCIA).- A partir del 6 de noviembre de 2023 entrara en vigencia el
"Proceso para el cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en su
Version 2 con Coédigo P-CAF-CODIBR",

TERCERO. (RESPONSABILIDAD).- La Coordinacion Administrativa Financiera es
responsable de la implementacién, aplicacion, control, seguimiento y cumplimiento del
presente Proceso para el cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas en su Version 2 con Coédigo P-CAF-CODIBR, en el marco de sus competencias.

CUARTO. (DEJAR SIN EFECTO).- A partir de la Vigencia del presente Proceso para el
cumplimiento oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en su Version 2 con
Cédigo P-CAF-CODJBR, queda abrogada la Resolucion Administrativa N°© 17/2019 de fecha
20 de febrero de 2019, asi como toda Disposicién contraria a la presente Resolucion.

QUINTO. (REFRENDAR).- El Informe DGE-CAF-ADM-SGA-0409-INF/23 de fecha 28 de
julio de 2023, Informe DGE-GIDO-HVA-0038-INF/23 de fecha 31 de agosto de 2023, Nota
Interna DGE-NSL-0308-NOT/23 de fecha 04 de octubre de 2023 e Informe Legal DGE-AL-
TRLC-0453-INF/23 de 06 de noviembre de 2023.

SEXTO. (INSTRUIR) a todo el personal comprendido en el @mbito de aplicacion del

Proceso para el cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en su
Version 2 con Cédigo P-CAF-CODJBR, dar cumplimiento obligatorio al sefialado proceso.

Registrese, notifiquese y archivese
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' 1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION GENERAL
Nombre del documento: Proceso para el Cumplimiento Oportuno de
la declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Cadigo: P-CAF-CODJBR
Version: 2
Unidad Organizacional: Coordinaciéon Administrativa Financiera
CONTROL DE VERSIONES
Version Fecha Descripcion
2 Actualizacion de proceso
| 2. Aprobacién !
ELABORACION REVISION APROBACION
Romer Ronald Marca LluscpNoelia Sanchez Ledn Delfin Reque Zurita
Nombre PROFESIONAL 11 EN RECURSOS HUMANOF  £NCARC MINISTRATIVA DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
FONABSISQUE FONABESQUE FONABSISQUE
Cargo Profesional Il en Encargada Director General
Recursos Humanos Administrativa Ejecutivo
Firma ] ' N -
L
Nombre i |Delia Victoria Aruguipa Caruaﬁn‘-
N COORDINADORA AGHINISTRATIVA FINANCIERA
FONAB4SSQUE
Cargo Encargado de Coordinadora
Gestion Institucional Administrativa
y Desarrollo Financiero
Organizacional
Firma ; '- |
7 i i
1 de Noviembre de | 6 de Noviembre de | 6 de Noviembre de
Fecha 2023 2023 2023
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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 Publica, con
personalidad juridica de derecho publico, con autonomia técnica, administrativa, econémica
y financiera, bajo tuiciéon del 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 de 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 disefio organizacional se
formalizara en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados
mediante resolucion interna pertinente.

Asi mismo, el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, aprobada
mediante Resolucion Ministerial N° 070/2018, de 26 de octubre de 2018, dispone:

“El Disefio Organizacional deberé formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones
y en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante
Resolucion Ministerial expresa.”

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacién
~ del Sistema de Organizacién 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 - |

En el marco juridico que regula el Proceso para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracién
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 llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz".
» Ley No 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracion 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 del Estado.
» Decreto Supremo No 1233 del 16 de mayo de 2012, que reglamenta la Declaracion
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 Publica.
» Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las
Entidades y Empresas Publicas, con Resolucion N°CGE/019/2022 de fecha 10 de
marzo de 2022, Cédigo RE/CE-010 — Version 2.
» Ley N° 1768, Ley de 10 de marzo de 1997, Ley de MODIFICACIONES AL
CODIGO PENAL
» Ley N° 1360 Ley de 17 de febrero de 2021
Reglamento Interno de Personal, aprobado con Resolucion Administrativa N°080
de 19 de diciembre de 2018.

b 74

Y

| 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

o de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, antes de la posesion del cargo, durante

a0 el ejercicio del cargo y al concluir la relacion laboral en el Fondo Nacional de Desarrollo
g& Forestal - FONABOSQUE.

pns, [6.ALCANCE |
33 9obe £

A Este proceso tiene alcance en su aplicacion y es de cumplimiento obligatorio para todo

3 ) el Personal de Planta y Personal Eventual del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal —
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FONABOSQUE, también los Consultores Individuales de Linea se encuentran
obligados a presentar DJBR en cuanto su relacién contractual implique la
administracion o acceso a recursos econoémicos publicos del 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 Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas Antes de la Posesion del Cargo.

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

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

Procedimiento para Control y Seguimiento del Cumplimiento o Incumplimiento
de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Pagina 7 de 21




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

-— PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO CODIGO e
| @ OPORTUNO DE LA DECLARACION  [5.GAF.CODJBR FONABY UE
oy JURADA DE BIENES Y RENTAS

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

Coordinaciéon Administrativa Financiera FONDO NACIOMAL DE DESARROLLO FORESTAL

Version - 2

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 Declaracién Jurada de Bienes y rentas
Antes de la Posesién del Cargo.

Objetivo

Cadigo del Procedimiento:
P-CAF-CODJBR

Establecer una metodologia adecuada, para el control
sobre el cumplimiento oportuno de las Declaraciones
Juradas de Bienes y Rentas, del personal de
FONABOSQUE.

Control Oportuno de las Declaraciones Juradas de
Bienes y Rentas del personal por asumir el ejercicio del
cargo.
Areas Involucradas .

Resultado Esperado

Coordinacién Administrativa Financiera.

e Unidad Administrativa — Recursos Humanos
e Contraloria General del Estado- CGE.

No Actividad/Tarea Producto Plazos Maximos Responsable
Solicita al Nuevo Personal del Listado de las Hasta el primer

1 FONABOSQUE la presentacién de la Requisitos para la dia habil de Profesional Il de
DJBR antes de la posesion del Cargo. : = incorporacién al | Recursos Humanos

incorporacion. cargo.
Realiza la DJBR, via internet, a través del .

2 Formulario Unico dispuesto en pégina cEi):IsF(c.’?r):i?;r:iglares Nuevo Personal del

web de la CGE y entrega a la CGE en dos Uni FONABOSQUE.
: nico de DJBR.

(2) ejemplares.

Emite Certificado de la DJBR y entrega al =

3 | Nuevo Personal del FONABOSQUE de gjggf,ﬂ?edzdo C.G.E.
manera digital o fisica. g
Presenta el Certificado de la DJBR
adjuntando dos (2) fotocopias al :

4 Profesional Il en Recursos Humanos, y E;S(:(zztieﬁjgarzﬂl?;ees Nuevo Personal del
adjuntando la justificacion de la no la DJBR FONABOSQUE.
presentacién oportuna de la DJBR (si :
corresponde).

El responsable de Recursos Humanos da | Sello de recepcion ;

5 | constancia de la recepcion de Ila | dela Unidad de ngﬁiizfaﬂr:aennos
presentacion de la declaracion jurada. Recursos Humanos
Verifica las copias de la DJBR | Documento
confrontando con el original y a través de | Verificado y reporte Responsable de

6 |la pagina web de la CGE, dejando | impreso de la Seguimiento de la
evidencia documentada. pagina web de la DJBR.

CGE.
Realiza la acreditacién del Certificado de | Un (1) ejemplar del Bespansablade
la DJBR con sello que evidencia la fecha | Certificado de la v S s todai
y deriva un (1) ejemplar al Profesional 1l | DJBR con sello de egwg;zn; e
en Recursos Humanos. acreditacion. '
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FONABSYSQUE

FONDO MACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

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

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

Responsable de
Seguimiento de la
DJBR.

Archiva una copia en el file personal y
9 | ofra copia para el correlativo de control
de las DJBR.

Copia Archivada en
File Personal vy
Correlativo de la
DJBR.

Profesional Il en
Recursos Humanos. Y
Responsable de
Seguimiento de la
DJBR.

NOTA:

' En caso de fuerza mayor o caso fortuito que impida al nuevo personal de FONABOSQUE
cumplir con la presentacién de su DJBR antes del ejercicio del cargo, debera, en el primer
dia habil en que haya cesado el impedimento, presentar su DJBR, 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.

El Reglamento de Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades y
Empresas Publicas, en su Articulo 15 (RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO A LA
PRESENTACION OPORTUNA DE LA DJBR) menciona lo siguiente:

i) Todo servidor publico o personal eventual que contravenga lo dispuesto en el
Decreto Supremo N°1233 relativo al cumplimiento de la presentacion de la
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en la frecuencia que le corresponda,
sera pasible de responsabilidad administrativa, cuya sanciéon se encontrara
sujeta al proceso sumario respectivo conforme Ley N°1178 de Control y
Administracion Gubernamentales.

ii) Todo servidor publico o personal eventual que incumpla lo establecido en el
presente reglamento sera sujeto de responsabilidad por la Funcién Publica.
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Bdle A Coordinacién Administrativa Financiera FONDO MACIOMAL DE DESARROLLO FORESTAL
Version - 2

Profesional Il en Recursos Nuevo Personal del Responsable de
Humanos/CAF FONABOSQUE CGE Seguimiento de la
DIBR/CAF
INICIO
N Solicita ia Genera el Formulario
presentacion de la | —  Unicode DIBR, via [~ e —
DIBR internet |
Formulario i
Unico DIBR
Emite Certificado de
DIBR
Certificade
_ DIBR
Da constancia de la e 1 Presenta dos fotocopias
presantacion de ia DIBR del certificado de Is DIBR | Verifica la DJBR con el
] original y pagina web de
! la CGE, dejando evidencia |
SIS S| W > |
documentada
Impresion de la
paging WEB
4
I
Realiza Acreditacionde la
DIBR, recepcionando con
el sello respectivo
R DBR
\_, Acreditado
s R ————
Registra en ia Base de ]
Datos de Control y i
Seguimiento de fa DJBR f
4
Archiva en file
personal y correlativo
de control de DIBR
¥ |
FIN
*CAF: UNIDAD ORGANIZACIONAL
— ==
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7.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA
DE BIENES Y RENTAS DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO (Actualizacién por Aniversario Natal).

Nombre del Procedimiento: Cadigo del Procedimiento:
Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion | P-CAF-CODJBR
Jurada de Bienes y Rentas Durante el Ejercicio del Cargo
(Actualizacién por Aniversario Natal).
Objetivo Establecer una metodologia para el control sobre el cumplimiento de las
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas durante el ejercicio del cargo.
Resultado Esperado Control Oportuno de la Actualizacién de Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas por Aniversario Natal de los Servidores Publicos del FONABOSQUE.
Areas Involucradas e Coordinacién Administrativa Financiera
S~ e Unidad Administrativa — Recursos Humanos
e Contraloria General del Estado — CGE.
N° Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos Responsable
: S Reporte de Altas Hasta el primer dia Profesional Il en
1 Emite Beporte de /tas y Cumpleafios.) y gumpleaﬁos, habil de cada mes. Recursos Humanos
Realiza un comunicado? a recordando
S, Dl Comunicado para Responsable de
2 obligatoriedad de la misma durante el actt.:algiggn de SegurgjtaBano el
ejercicio del cargo en el mes de su @ ' '
nacimiento.
Actualiza la DJBR, via internet, a través Dos (2) Hasta el Giimodia
del Formulario Unico dispuesto en ejemplares del : : i
3 pagina web de la CGE y entrega a la Formulario Unico hab{':u?:;:::;oie = Servidar Rabiico.
CGE en dos (2) ejemplares. de DJBR. '
Emite Certificado de DJBR, del Certificado de
4 sl A CGE.
Servidor Publico que Cumple afios. DJBR.
Presenta dos (2) fotocopias del ,
Certificado de la DJBR® al Profesional Il Dos (2) Indxitie 5 dide
. calendario a partir de
R 5 | en Recursos Humanos, presentando ejemplares del i &rmiiith del Safvidor Publics.
original. Si corresponde adjuntando la Certificado de la Certificatio de la
justificacién de la no presentacién DJBR. DJBR por la CGE
oportuna de la DJBR. :
Sello de
El responsable de Recursos Humanos recepcion de la .
6 Verifica y certifica la presentacion Unidad de RProfes;onal It en
; ecursos Humanos
oportuna de la Declaracion Jurada. Recursos
Humanos
Verifica las copias de la DJBR
confrontando con el original y a través Documento
de la pagina web de la CGE, dejando Verificado y v Responsable de
7 evidencia documentada. Remite al reporte impreso Seguimiento de la
Responsable de Seguimiento de la de la pagina web DJBR.
DJBR. de la CGE.
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8 Realiza la acreditacion del Certificado | Dos (2) Responsable del
de la DJBR con sello que evidencie la | ejemplares  del Seguimiento de la
fecha y deriva un (1) ejemplar al | Certificado de la DJBR.
Profesional Il en Recursos Humanos. DJBR con sello

de acreditacion.

9 Registra la DJBR en la Base de Datos | Base de Datos de Responsable del

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

10 | Archiva una copia en el file personal y | Copia Archivada Profesional Il en
otra copia para el correlativo de control | en File Personal y Recursos Humanos/
de las DJBR. Correlativo de \g Responsable del

— DJBR. Seguimiento de la
DJBR.

NOTA:

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

2| a 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.

3E| 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 le
corresponda, presentara la misma una vez que, haya cesado el impedimento, 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 aceptable las justificaciones de fuerza mayor o de caso fortuito.
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Profesional Il en
Recursos Humanos/CAF

Responsable de Servidor Publico /
Seguimiento de la FONABOSQUE
DJBR/CAF

NICIO

Emite Reporte de
Altasy =
l cumpleafios

Reporte

Da constancia de la
presentacidn de la  lg
DIBR

SN, ="
Archivaen file
personal y correlativo
de control de DIBR

Emite Comunicado
para actualizacion de
DJBR por cumpleafios

Comunicado
Actualiza Formulario
Ll  Unico de DIBR, via
Internet
| Formutar o
Unico DIBR
- — e — ——4 Presenta dos fotocopias
del Certificado de la
Verifica la DIBR conel DIBR para su
original y ppagina web de acreditacion <+
# | la CGE, dejando evidencia
docymentada |
impresion dela
pagina WEB
A 4

Realiza Acreditacion de la
DJBR, recepcionando con
el sello tesnectivn

DIBR
Acreditado
.
Registra en fa Base de

Datos de Control y
Seguimiento de la DIBR

FIN

Emite Certificacdq de
DIBR

Certificado
DIBR

*CAF: UNIDAD ORGANIZACIONAL
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PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO CODIGO
OPORTUNO DE LA DECLARACION [ 5.GAF-CODJBR
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Version - 2

7.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION
JURADA DE BIENES Y RENTAS DESPUES DEL EJERCICIO DEL CARGO.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion

Jurada de Bienes y Rentas Después del Ejercicio del Cargo.

P-CAF-CODJBR

Cadigo del Procedimiento:

Objetivo

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

Resultado Esperado

Control Oportuno de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas por conclusion
de la relacién laboral del personal del FONABOSQUE.

Areas Involucradas .

Coordinacién Administrativa Financiera.
¢ Unidad Administrativa — Recursos Humanos.
« Contraloria General del Estado — CGE.

N° Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos Responsable
Se Emite nota y/o memorandum con :
requisitos para la desvinculacion laboral Nota y/o Maximo hasta el Tercer dia
incluyendo la obligatoriedad de memorandum habil posterior a la p .

- s AL rofesional Il en

1 | presentar la DJBR por la conclusion de con requisitos comunicacion de Refireds Humanos
la relacion laboral al Ex — Personal del para la desvinculacién.

FONABOSQUE. desvinculacién. Personal Eventual: De
acuerdo a Contrato.
Realiza la DJBR, via internet, a traves Dos (2) : ; :

2 del Formulario Unico dispuesto en ejemplares del r;da:m:n d?etlj d;?;eiaé?;f‘aéﬁﬁ Ex Personal del
pagina web de la CGE y entrega a la | Formulario Unico pde sl egvin culacia FONABOSQUE.
misma en dos (2) ejemplares. de DJBR. '

3 Emite Certificado de la DJBR, y entrega Certificado de CGE
al Ex — Personal del FONABOSQUE. DJBR entregado.

Presenta el certificado de la DJBR
adjuntando dos (2) fotocopias al Dos (2)

4 Profesional Il en Recursos Humanos. Si | ejemplares del Ex Personal del
corresponde, adjuntando la justificacion | Certificado de la FONABOSQUE.
de la no presentacion oportuna de la DJBR.

DJBR.
El responsable de Recursos Humanos Sello de
da constancia de la recepcién de la | recepcion de la Profesianal i on
5 | presentacion de la declaracion Jurada. lIqudad de V REBiSAE HilHaRse
ecursos
Humanos
Verifica las copias de la DJBR BRsaliaiS
confrontando con el original y a través Verificads Responsable dé
de la pagina web de la CGE, dejando feports i rgso El mismo dia de la Se u?miento de s
evidencia documentada. Remite al d FI} 4qi P b presentacién de la DJBR. 9 DJBR
Responsable de Seguimiento de la 8 dap gina we '
DJBR. e laCGE.
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P-CAF-CODJBR

BICENTENARIO DE

Coordinacion Administrativa Financiera

OLIVIA

FONABSSQUE

FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

Version - 2
: e . Dos(2)
Realiza la acreditacion del Certificado :
de la DJBR con sello que evidencie la ejemplares del Respopsable de
7 : 3 certificado de la Seguimiento de la
fecha y deriva un (1) ejemplar al DJBR con sello DJBR
Profesional Il en Recursos Humanos. L ’
de acreditacion.
Base de Datos
; de Control y Responsable de
8 5:%223(')? D;ERu?nQiEn?oa{jg g eD?JaBt;s Seguimiento de Seguimiento de la
¥ oey ' la DJBR DJBR
actualizada.
Copia Archivada Profesional Il en
Archiva una copia en el file personal y en &) Fiie Rectrsos
9 | otra copia para el correlativo de control Personal y riumancs!
- de las DJBR Correlativo de \ Responsable de
' DJBR. Seguimiento de la
DJBR
NOTA:
Personal del FONABOSQUE que concluya su relacién 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 el formulario que la declaracién corresponde tanto por asumir
el ejercicio del nuevo cargo como por la conclusion del anterior cargo.
Las justificaciones de fuerza mayor o de caso fortuito deberan ser comunicadas por el
Personal del 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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Profesional Il en Recursos Ex personal del Responsable de

Humanos/CAF FONABOSQUE CGE seguimiento de la

DIBR/CAF 1

Procedimiento de
desvinculacion
iaboral

A 4

Nota con requisitos

Genera formulario
para la —1

) Unico de DJBR, ' |
desvinculacion wia niarnet 1 |
laboral Emite certificado !
Formulario de DJBR
e Unico DJBR .
Certificado ;
DJBR |
. !
Verifica la DJBR con el Z’;s:e"é;g::ocgzllaas j
original y pagina web de |+« DJBR =g m— :
la CGE, dejando dgar&_i_ e
evidencia documentada i
Realiza la
Impresion de ia acreditacion de la
s T A DJBR.

recepcionando con

.ﬁiﬂﬁﬂm,m
- DJBR

Registra en la base | ;
de datos de control y L.fff_?ﬁfj_a__

seguimiento de la
DJBR

Y
Archiva en el file
personal y correlativo
de conirol de las :
DJBR. |

¥

FIN

*CAF: UNIDAD ORGANIZACIONAL
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7.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA GONTROL Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LA
: AARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para Control y Seguimiento del Cumplimiento de la
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Objetivo Establecer una metodologia para el control y seguimiento al cumplimiento oportuno

Cadigo de Procedimiento:
P-CAF-CODJBR

de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas, Antes de la posesion del Cargo,
Durante el Ejercicio del Cargo (Actualizacion por Aniversario Natal) y por Conclusion
de la Relacién Laboral del personal del FONABOSQUE.

Resultado Esperado

Seguimiento al cumplimiento oportuno de las Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas del personal del FONABOSQUE.

Areas Involucradas .

Coordinacion Administrativa Financiera.
e Unidad Administrativa — Recursos Humanos
e Direccion General Ejecutiva.

N° Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos Responsable
La MAE, designa mediante Designacién del Maximo hasta 3 MAE
memorandum al Responsable de Responsable de dias habiles
Seguimiento de la DJBR. Seguimiento de la | después de la

1 DJBR. designacién al

cargo como
Encargado/a
Administrativo/a
Genera el Reporte de la Base de Datos de | Reporte de la Base s !
Control y Seguimiento de la DJBR, | de Datos de Control y 'N_laxlmg hast:_a el Profesional Il en
- DRl . o ultimo dia habil del Recursos Humanos/
adjuntando justificaciones de fuerza Seguimiento de la 5
2 mayor o de caso fortuito (si corresponde) DJBR generado mes sigdlente, Respansatie de
y : P 9 : concluido el Seguimiento de la
y lo remite al Responsable de i prysston DJBR
Seguimiento de la DJBR. ‘ '
Elabora Informe Trimestral de Control de | Informe Trimestral de
Cumplimiento o Incumplimiento de la Control de Maximo hasta el
DJBR adjuntando justificaciones de Cumplimiento o ultimo dia habil del Responsable de
2 | fuerza mayor o de caso fortuito (si| Incumplimiento de la mes siguiente, de Seguimiento de la
corresponde). DJBR con la presentado el DJBR.
documentacion de reporte.
respaldo.
Recibe el Informe Trimestral de control de | Informe Trimestral de
Cumplimiento o Incumplimiento de las Control de Coordinador
3 | DJBR Yy remite a la MAE. Cumplimiento o Administrativo
Incumplimiento de la Financiero.
DJBR
Toma  conocimiento  del Informe | Informe Trimestral de
Trimestral de Control de Cumplimiento o Control de
Incumplimiento. Cumplimiento o
4 Incumplimiento de la \ MAE
DJBR aprobado por
la MAE.
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5 | Si existe cumplimiento pasa a la etapa 6,
caso contrario en caso de tener indicios MAE
de responsabilidad pasa a la etapa 8.
6 Remite Informe Trimestral de Control de Informg Ttrlmledstral ge
Cumplimiento o Incumplimiento de la Cu mor;ir:;)ienfo . MAE
DJBR al Responsable de Seguimiento de | s
la DJBR. ncumplimiento dela
DJBR remitido.
7 Informe Trimestral de
Archiva informe trimestral de Control de Control de Responsable de
Cumplimiento o Incumplimiento de la Cumplimiento o Seguimiento de la
DJBR. Incumplimiento de la DJBR.
DJBR archivado.
8 Informe Trimestral de
Remite Informe Trimestral de Control de Control de
Cumplimiento o Incumplimiento de la Cumplimiento o MAE
DJBR al Sumariante y/o Unidad Legal. Incumplimiento de la v
DJBR remitido.
9 | Acciones legales Sumariante. y/o
Unidad Legal

NOTA:

'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.

Pdgina 18 de 21




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

_ PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO CODIGO hiie
E@ OPORTUNO DE LA DECLARACION P-CAF-CODJBR FONA UE
SICENTENARIO DE JURADA DE BIENES Y RENTAS

Bo'iﬂlvol A Coordinacién Administrativa Financiera FONDO NACIOMAL DE DESARROLLO FORESTAL

Version - 2

Profesionalllen | pesponsable de Coordinador MAE/ Sumariante y/o

Recursos Seguimiento de Administrativo FONABOSQUE Legal ;
Humanos/CAF la DIBR/CAF Financiero / CAF t j
|

Inicio

Genera reports
tle la Base de
N Datos de Control
y Seguimiento d

de la DIBR |

; | Reporte i 1

Elabora informe
Trimestral de
Control de
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[ 8. REGISTROS GENERADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO Tiempo
COMC0 REGISTRO ERECUENCIA Responsable | Lugar | Clasificacion | Retencion Disposicion
Cada Vez que
exista
. Fotocopia del | incorporacién, | Profesional Il | Archivo .
SeguggoErmato Certificado de | cumplan afios | en Recursos de Cronolodgica 2 afios g::tl:(a?
la DJBR. ylo retiros del Humanos Gestion
personal del
FONABOSQUE
Reporte de la
. Base de Datos Bespossable Archivo .
Segun de Control y Trimestral = de Cronolégica 2 afios Archivg
FONABOSQUE A Seguimiento A Central
Seguimiento de la DJBR Gestion
de la DJBR.
Informe
trimestral de Responsable Afahive
Segun Cumplimiento ; de . Archivo
FONABOSQUE 0 Trimestral | sequimiento | o J8, | Cronelogica | 28M0s | central
Incumplimiento de la DJBR
__| delas 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, bloqueos, 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 declaraciéon 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 informacion respecto a los bienes, deudas y rentas del servidor publico,
constituyéndose en declaracion jurada.

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

Pdgina 20 de 21



Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
- : PROCESO PARA EL CUMPLIMIENTO CODIGO e,
g@ OPORTUNO DE LA DECLARACION [ scarconir| | CINVA UE
Sigrentionis o JURADA DE BIENES Y RENTAS
§°L|V|A Coordinacién Administrativa Financiera FONDO BADONAL 0% BOMEIOLLD FORDITAL
Version - 2

Personal del FONABOSQUE: Se refiere a todos los Servidores Publicos, Personal
Eventual o Consultores Individuales de Linea que en su relacion contractual implique la
administracion o acceso a recursos econémicos publicos en virtud a los principios de
transferencia, honestidad y ética previstos en el articulo 232 de la Constitucion Politico del
Estado y el articulo 4 de la Ley Nro. 004 del 31 de marzo de 2010.

Responsable de Seguimiento de la DJBR: Es el servidor publico de la Unidad

Administrativa - de nivel superior designado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, quien

ademas de sus funciones, sera responsable de supervisar el cumplimiento oportuno de la

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de las servidoras y servidores publicos del

FONABOSQUE. Solo 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.

| 11. ACTUALIZACIONES

No aplica

|.'.-'1\2-_ “ANEXOS

No aplica
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