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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-019
La Paz, 10 de Octubre de 2016

CONSIDERANDO:

Que el paragrafo I del articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 de
septiembre de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de 15 de"agosto de
2007, senala que la Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos - EMAPA,
como Empresa Piblica, funcionard bajo tuicion del Ministerio de.Desarrollo
Productivo y Economia Plural de acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de-87
de febrero de 2009; cuya organizacién y funcionamiento se sujetard a la Ley N°
1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental.

Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciembre. de 2012, en la Disposicion
Adicional Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES) del Decreto Supremo
N©29230 de 15 de agosto de 2007, modificado. por‘el Decreto Supremo N°29710 de
17 de septiembre de 2008.

Que el Decreto Supremo N°1694 de 14 de agosto de 2018, modifica el Decreto
Supremo N°29230 de 15 de Agosto de 2007, modificado/per Ios Decretos Supremos
N°29710 de 17 de Septiembre de 2008.y N°1450 de 31.de Diciembre de 2012.

Que la Ley N°004 de Lucha Contra la Coprupcién, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de marzo de 2010 en
su Art. 23° sefiala que el Sistema de Integrado de Informacién Anticorrupcion y de
Recuperacion de Bienes del Estado SHARBE a cargo de Ministerio de
Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcién, tendra dentro de sus
atribuciones la verificacion de oficio delas-declaraciones juradas de bienes y rentas
de aquellos servidores publicos clasificados de acuerdo a indicadores, parametros
y criterios definidos por las entidades relacionadas con la lucha contra la
corrupcion.

Que el Art. 55° de la Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Fincionario
Publico dispone que la Contraloria General del Estado como Organo Rector del
Sistema de Control Gubernamental ejerceré la atribucién de dirigir y controlar un
Sistema de Declaracion de Bienes y Rentas para todo el Sector Publico.

Que mediante Resolucién Administrativa 02-004 de 04 de marzo de 2015, se
aprueba el Procedimiento para el “CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS” Version 1 de la Empresa de
Apoyo a la Producciéon de Alimentos - EMAPA.




CONSIDERANDO:

Que mediante Resoluciéon Administrativa 02-011 de 09 de Julio de 2015, se aprueba
el Procedimiento de Control de Documentos versiéon 8, mismo que establece quq,la
aprobacién de manuales y procedimientos se realiza mediante Resolucién
Administrativa.

Que mediante Informe Técnico EMAPA/GAF/UAyP/N°34/2016 de 04 de
octubre de 2016, se pone expone que considerando que el personal eventual y
consultores de linea no se encuentran dentrg la clase de servidores publicos
previstos en la Constitucién Politica del Estado y en la Ley N°2927 del Estatuto del
Funcionario Pdblico, sin embargo toda vezque debido a la'relacién contractual que
implican algunos puestos con relacién ‘a la‘administracion y/ o acceso a recursos
econémicos publicos, es que en_virtud a los principios de transparencia,

honestidad y ética previstos en el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado i
y el Articulo 4° de la Ley N°004 del 31 de marzo.de2010, se ve por conveniente 4

efectuar modificaciones al Procedimiento y concluye recomendando la aprobacién
del Procedimiento para‘ el “CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS” Version 2 de la Empresa de
Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA para su posterior implementacion e
implantacién en la Empresa.

Que, el Informe Legal EMAPA/UAL/INF N°151 de 10 de octubre de 2016
concluye “que la aprobacién del Procedimiento para el “CUMPLIMIENTO
OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS”
Version 2 de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA,
quedando sin efecto la version 1 del mismo, no contraviene ningura norma
juridica en actual vigencia, por lo que se recomienda la emisién de la respectiva
Resolucion Administrativa.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos -
EMAPA en aplicacién de sus facultades conferidas en estatuto y normativa
vigente;




'RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Procedimiento para el “CUMPLIMIENTO
OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS”
Versién 2 de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos ='EMAPA,
mismo que forma parte de la presente Resolucién Administrativa quedando sin
efecto la Version 1 del mismo.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General a través.de la Unidad de
Planificacion y Proyectos en coordinacion con la Gerencia Administrativa
Financiera queda encargada de la difusion, asi mismo la.Gerencia Administrativa
Financierad e la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - E MAPA,
queda encargada de la implementaciéon y cumplimiento.de la presente Resolucién
Administrativa.

< 2 - A
Registrese, comuniquese, camplase y archivese
| 4
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1. OBJETIVO.

1.1. Objetivo del Documento.

Establecer las formalidades del procedimiento administrativo para el cumplimiento
oportuno de la Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas (PCO-DJBR) de las servidoras y
servidores publicos de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA.

1.2. Objetivo del Proceso.

Lograr implantar e implementar el PCO-DJBR en EMAPA, para el cumplimiento oportuno
de la presentacién de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas por parte de las servidoras
y servidores publicos, asi como la determinacién de la responsabilidad que por su
incumplimiento corresponda.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de cumplimiento y aplicacién obligatoria por las servidoras y
servidores publicos dependientes de EMAPA.

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° 2927 del Estatuto del
Funcionario Puablico, por consiguiente no estan obligados a presentar Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas, antes, durante y _después de su relacién contractual, salvo que la relaciéon
contractual implique la administracién o acceso a recursos econdémicos puablicos en virtud a
los principios de transparencia, honestidad y ética previstos en el articulo 232 de la
Constitucion Politica del Estado y el articulo 4 de la Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

I~ Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administraciéon y Control Gubernamentales.
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Pablico

QT O

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

v

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

v

Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Reptblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq Fecha: 26/09/16 Péagina 1 de 17




PROCEDIMIENTO E-EMP/UAYP/P/548
_;g PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA Versién 2
Z DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS
~ Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento

—

de la Responsabilidad por la Funcion Pablica.

Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, que reglamenta la Ley N° 2027 en lo
relativo a la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Resolucion CGE/027/2013, Procedimiento de Recepcién, « Administracién 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. Acreditacion de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Es la obligacion de presentar la DJBR, antes y después.del ejercicio del cargo ante el
Responsable de Seguimiento de la DJBR de EMAPA.

4.1.2. Caso Fortuito.

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

4.1.3. Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

Es la obligacion de toda servidora y servidor publico de prestar declaracion sobre los
bienes, deudas y rentas que tiene antes, durante y después del ejercicio del cargo.
4.1.5. Formulario Unico de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Documento mediante el cual se proporciona informacion respecto a los bienes, deudas
y rentas de la servidora o servidor ptblico, constituyéndose en declaracién jurada.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq Fecha: 26/09/16 Péagina 2 de 17
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4.1.6. Fuerza Mayor.

Obstéaculo 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 Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas (PCO-DJ]BR).

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 EMAPA.

4.1.8. Responsable de Seguimiento de la DJBR.

Servidora o Servidor Publico de la Unidad de Administracién y Personal del nivel
superior, designado por la Méxima Autoridad Ejecutiva de cada entidad, como
Responsable del Seguimiento de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, quién
ademas de sus funciones, serd Responsable de Supervisar el cumplimiento oportuno
de la DJBR de las servidoras y servidores ptblicos de EMAPA.

4.1.9. Unidad de Administraciény Personal.

Unidad que se encuentra a cargo de la administracion y gestion de los Recursos
Humanos en EMAPA.

4.2 Abreviaciones.

to el OO0

CGE: Contraloria General del Estado:

DJBR: Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

PCO-D]JBR: Procedimiento para.el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada
de Bienesy Rentas.

EMAPA: Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos.
MAE: Méaxima Autoridad Ejecutiva de EMAPA

GAF: Gerencia Administrativa Financiera

AL: Asesoria Legal.

UAP: Unidad de Administracién y Personal.

RRHH: Recursos Humanos.

RR: Responsable Regional

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq Fecha: 26/09/16 Péagina 3 de 17
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5. RESPONSABLES.

EMAPA, se limitard al control interno previo y posterior del cumplimiento de las
presentaciones de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas registrados en cada gestiéon
fiscal de acuerdo a los siguientes casos:

A. Incorporacion de Personal.
B. Actualizacion durante el Ejercicio del Cargo.
C. Dejacion del Cargo.

Son responsables de la aplicacién del presente procedimiento:

A. El Gerente General de EMAPA.

B. La Unidad de Administracién y Personal

C. Recursos Humanos de EMAPA.

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

5.1. Gerente General.

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

7 Revisard el Informe Trimestral elaborado por el Responsable de Seguimiento de DJBR.

7~ Remitira mediante Hoja de Ruta a Asesoria Legal para el inicio de las acciones legales,
si corresponde.

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

El (la) Jefe de la Unidad de Administracién de Personal, designado(a) expresamente por la
MAE, seré el (la) Responsable del Seguimiento y Supervision del Cumplimiento Oportuno
de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de las Servidoras y Servidores de EMAPA.

5.2.1. Funciones del Responsable de Seguimiento de DJBR

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

B. Considerar las excepciones presentadas por servidoras y servidores publicos,
previstas en el articulo 3° inciso f) y g) del D.S. N° 1233, por caso fortuito o de
fuerza mayor.

C. Emitir trimestralmente un “Informe de Cumplimiento o Incumplimiento de
Presentacion Oportuna de la DJBR” antes, durante y después del ejercicio del
cargo de las servidoras y los servidores ptblicos de EMAPA.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq Fecha: 26/09/16 Péagina 4 de 17
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D.Poner en conocimiento de la MAE, los informes de Cumplimiento o
Incumplimiento de la DJBR Trimestrales, que tengan indicios de responsabilidad
por la funcién publica a efectos del inicio de las acciones legales que correspondan
a cada caso.

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

I~ Trimestre 1 (enero-marzo) hasta el 30 de abril.

I~ Trimestre 2 (abril-junio) hasta el 31 de julio.

I~ Trimestre 3 (julio-septiembre) hasta el 31 de octubre.
I~ Trimestre 4 (octubre-diciembre) hasta el 31 de enero.

F. Difundir al menos una vez al afio acerca de la oportunidad, plazos y deberes
respecto a la DJBR y comunicar las responsabilidad administrativas y penales
emergentes del incumplimiento a la presentaciéon oportuna de la DJBR antes,
durante o después del ejercicio del cargo en EMAPA.

5.3. Responsabilidad y Funciones de Recursos Humanos.

A. Comunicar la obligatoriedad de efectuar la DJBR ante la Contraloria General del Estado
“Antes de Tomar Posesién del Cargo” a la persona a serincorporada a la empresa.

B. Emitir mensualmente el Recordatorio de Actualizacion de la DJBR “Durante el
Ejercicio del Cargo”.

C. Incorporar en los Memorandums de Agradecimiento de Servicios y en las Cartas de
Aceptacion de Renuncia, la obligatoriedad de presentacién de la DJBR “Por Conclusion
de la Relacién Laboral” especificando la responsabilidad por la funcién puablica que
conlleva en caso de incumplimiento.

D. Mantener actualizada la carpeta (file) personal de la servidora o servidor publico con
los antecedentes de la acreditacion de la presentaciéon 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 POALI.

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

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq Fecha: 26/09/16 Péagina 5 de 17
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5.4. Responsabilidad y Funciones del Responsable Regional

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

B. Recepcionar 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
recepcionado la DJBR.

5.5. Responsable de Recursos Humanos.

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

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

5.6. Analista de Recursos Humanos y Dotacion de Personal.

A. Verificar y revisar los Certificados de DJBR que son presentados a RR HH y remitidos
por los Responsables Regionales, ademés de elaborar el Informe Mensual, que debera
contener la informacién referente a:

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

B. Llenar los registros:

1) Verificaciéon de Cumplimiento de DJBR por Incorporacién de Personal.

2) Verificaciéon de Cumplimiento de DJBR por Actualizaciéon Durante el Ejercicio
del Cargo.

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

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

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq Fecha: 26/09/16 Péagina 6 de 17
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5.7. Analista de Recursos Humanos y Planillas.

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

5.8. Técnico de Registro y Movilidad.

Registrar, controlar y archivar los Certificados de DJBR en el File Personal de las
servidoras o servidores publicos de EMAPA.

5.9. Responsabilidad de la Servidora o Servidor Pablico de EMAPA

A.

Presentar la DJBR ante la Contraloria General del Estado antes de la posesion del

cargo, durante el ejercicio del cargo y a la conclusién de su relaciéon laboral con
EMAPA.

. Presentar al Analista de Recursos Humanos y Dotacion de Personal en Oficina

Central, y al Responsable Regional en Oficina Regional, el Certificado de DJBR antes,
durante y después del ejercicio del cargo.

Recabar la constancia de acreditacion de la presentacion de la DJBR ante el Analista de
Recursos Humanos y Dotacién de Personal o el Responsable Regional, para su archivo
personal.

. Comunicar de forma escrita al Responsable de Seguimiento DJBR, de acuerdo al

procedimiento establecido, los casos fortuitos o ‘de situaciones de fuerza mayor que
impidan el cumplimiento oportuno de la presentacion de la DJBR antes, durante o
después del ejercicio del cargo.

En caso de desvinculacion de la empresa, deberd realizar el respectivo tramite del
registro Conformidad de No Adeudos con EMAPA E-EMP/UAyP/P/548 R01 (Ver
Anexo V), y ser firmado por las unidades correspondientes, dejando toda la
documentacién 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.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq Fecha: 26/09/16 Péagina 7 de 17
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6. PROCEDIMIENTO.

Mediante el presente documento se define el procedimiento, las formalidades administrativas para la presentacién, acreditacion y
cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas del personal de la empresa, de acuerdo a la naturaleza,
tamafio, complejidad y distribucién geogréfica de los puestos de trabajo en la Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos -

EMAPA.

6.1. Designacion del Responsable de Seguimiento de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) de EMAPA.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Designacion del Responsable del MAE D.S.N°1233 Memorandums La Maxima Autoridad Ejecutiva de EMAPA designara al Jefe (a) de la
Seguimiento para el Articulo 13.- Unidad de Administracion y Personal mediante Memorandum de
1 Cumplimiento de la Declaracién Designacion como Responsable del Seguimiento de la Declaracién Jurada de

Jurada de Bienes y Rentas

Bienes y Rentas (DJBR) en la primera semana de cada gestién, quien ademds
de sus_ funciones serd responsable de supervisar el cumplimiento oportuno
de la DJBRide las servidoras y servidores publicos de EMAPA.

6.2. Procedimiento para la Presentacion

de la DJBR “Antes de Tomar

Posesion del Cargo”.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcion
Notificacion ~ previa a la| Responsable de Convocatoria Memordndum de | El.Responsable de Recursos Humanos antes de emitir el Memorandum de
incorporacién la presentacion de |Recursos Humanos| Interna/externa Designacion Designacion comunicard al postulante la decisién de la MAE/GAF de la
1 | DJBR. incorporacién a EMAPA vy la obligatoriedad de presentar el Certificado de
DJBR “Antes de Tomar Posesion del Cargo”, emitido y homologado por la
CGE.
Presentaciéon del Certificado de Servidora o Memorandum de | Certificado DJBR | La Servidora o Servidor Publico incorporada (0) a EMAPA debera presentar
DJBR “Antes de Tomar Posesion | Servidor Pablico Designacion el Certificado de DJBR (Ejemplo Ver Anexo I) “Antes de Tomar Posesion
del Cargo” por parte de una | Incorporada (o) del Cargo”, emitido y homologado por la CGE al Analista de Recursos
servidora o servidor publico, Humanos y Dotacién de Personal de la Unidad de Administracién y Personal
) recién incorporada (0). de EMAPA en oficina central y al RR en oficina regional, en original y dos

fotocopias, hasta el primer dia habil del ejercicio del cargo.

No corresponde presentar DJBR antes de tomar posesién del cargo en los
siguientes casos: Ascensos, cambios de funciones, cambios de puestos,
promociones, transferencias, rotaciones, comisiones e interinatos en otros
cargos, etc.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq
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N° Actividad Responsable Document(‘) = Registro Descripcién
Referencia
Revision del Certificado de DJBR, Analista de Certificado de Certificado de El Analista de Recursos Humanos y Dotacién de Personal en Oficina Central
registro y Control, “Antes de Recursos DJBR. DJBR y el RR en Oficina Regional revisard y contrastara la informacién, la fecha y
Tomar Posesién del Cargo”. Humanos y (Recepcionado) | cargo con en el Certificado Original de DJBR; emitida por la CGE (la fecha
Dotacién de del certificado debe datar como maximo hasta el primer dia habil de ejercicio
Personal del cargo):
Técnico de 1) Si el Certificado de DJBR esta llenado correctamente se recepcionard dos
Registro y fotocopias simples del documento:
Movilidad 7 El original se devolveré a la servidora o servidor ptblico.
3 = La primera copia se remitird al Técnico de Registro y Movilidad
para su correspondiente registro y control y posterior archivo en el
File Personal de la servidora o servidor publico.
I~ La segunda copia se la utilizara para la elaboracién del Informe
Trimestral.
I~ El RR debera remitir las 2 copias a Oficina Central para su
inclusién en el Informe Mensual.
2) Si el Certificado de DJBR esta incorrectamente llenado se solicitara a la
servidora o servidor ptblico se efectué la rectificacion en los puntos que
correspondan.
Elaboracion de Informe Mensual Analista de Certificados de Verificacion de | El Analista de Recursos Humanos y Dotacién de Personal elaborarda un
para conocimiento del Recursos DJBR Cumplimiento | Informe Mensual donde reportara sobre las DJBR “Antes de Tomar Posesion
Responsable del Seguimiento de Humanos y de DJBR por del Cargo”, para tal efecto realizara las siguientes actividades:
las DJBR Dotacién de Incorporacionde | 4y plenara el Registro Verificaciéon de Cumplimiento de DJBR por
Personal. Personal Incorporacion de Personal E-EMP/UAyP/P/548 R02 (Ver Anexo II), de
Responsable de Informe Mensual | manera mensual el cual debera contener los siguientes datos:
Recursos ~ ftem/Contrato.
Humanos, '~ Apellidos y Nombres.
4 = N°de Documento de Identidad.

I~ Lugar de Expedicién.

= Fecha de Nacimiento.

= Cargo.

I~ Fecha de Incorporacién.

=7 Si el funcionario reside en Capital de Departamento.
=~ Lugar.

=7 N° de Certificado de DJBR.

7 Fecha de Certificado.

7 Indicios de Responsabilidad: “SI” o “NO”.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq

Fecha: 26/09/16
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Referencia
2) Elaborara el Informe Mensual adjuntando el registro Verificacién de
Cumplimiento de DJBR por Incorporaciéon de Personal.
3) Presentard al Responsable de Recursos Humanos para su visto bueno y
verificacién antes de su remision al Responsable del Seguimiento de la DJBR.
4) El Responsable de Recursos Humanos verificard el Informe Mensual sobre
DJBR, el cual si se encuentra correctamente elaborado, se enviara al
Responsable del Seguimiento de la DJBR para su conocimiento.
Elaboracién y envio del Informe | Responsable del | Certificados de Informe El Responsable de Seguimiento de DJBR efectuara las siguientes actividades:
Trimestral. Seguimiento de DJBR Trimestral 1) Enbasea los Informes Mensuales y los Certificados de DJBR, elaborara
DJBR Verificacién de y enviard el Informe Trimestral dirigido a la MAE para la toma de
Cumplimiento acciones respectivas, el cual debera contener minimamente los
5 de DJBR por siguientes datos:
Incorporacion de 7 Incorporacion de Personal “Antes de Tomar Posesion del Cargo”.
Personal I~ Actualizacién Durante el Ejercicio del Cargo (Aniversario Natal)
Informe Mensual “Durante el Ejercicio del Cargo”.
77 Dejacion del Cargo (Retiros y/o renuncias de Personal) “Por
Conclusion de la Relacion Laboral”.
Revisién del Informe Trimestral MAE Informe Hoja de Ruta La MAE una vez recepcionado la documentacién:
y remisién para la toma de las Trimestral (proveido) F~ Revisara el Informe Trimestral elaborado por el Responsable de
6 | acciones legales Seguimiento de DJBR.
=7 Remitird mediante Hoja de Ruta a Asesoria Legal para el inicio de
las acciones legales, si corresponde.
Recepcion, revision y toma AL Hoja de Ruta Informe Legal | Asesoria Legal recepcionard el Informe Trimestral y efectuara las siguientes
acciones administrativa/ penal Autoridad (Proveido) Resolucién Final | actividades :
Competente Ejecutoriada 1) Verificard la informacién remitida.

2) Emitira el Informe Legal, para la toma de la accion legal correspondiente o
en su defecto, remitird a la Autoridad Competente (Sumariante) los informes
correspondientes.

3) La Autoridad Competente (Sumariante), si corresponde, actta en
consecuencia, segin el caso, emitira la Resolucién Final Ejecutoriada para su
posterior registroy envio a la CGE.

Ambas areas registrard, y remitiran la informacién a la CGE y a las unidades
pertinentes dentro de los plazos previstos en disposicion expresa vigente,
Ley N° 1178, reglamentacién y normas conexas, segiin corresponda.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq
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6.3. Procedimiento para la Presentacion de la DJBR “Durante el Ejercicio del Cargo”.

Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

Registro

Descripcion

Emision de
mensuales

Responsable de
Recursos
Humanos

Analista de
Recursos
Humanos y
Planillas

Memorandum de
Designacion
POAI

Circular

En base a la planilla mensual elaborada por el Analista de Recursos
Humanos y Planillas, en la dltima semana de cada mes, el Responsable de
Recursos Humanos emitira una Circular, "RECORDATORIO DE
ACTUALIZACION DE LA DJBR" para su presentacién “Durante el
Ejercicio del Cargo”, en el mes de su nacimiento, sefialando:

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

B. Las servidoras y servidores ptblicos que trabajan y residen fuera de
capital de departamento, podran presentar al Responsable Regional el
certificado de DJBR hasta el mes siguiente de cumplido su aniversario
natal.

C. El Responsable Regional, debera hacer llegar los certificados a Recursos
Humanos en Oficina Central en un plazo de 3 dias calendarios de haber
recepcionado la DJBR de la Servidora o Servidor Publico.

la DJBR en la CGE

Actualizaciéon del Certificado de

Servidora o
Servidor Publico

Circular

Formulario
Unico de DJBR
Certificado de
DJBR emitido

por la CGE.

y/o carta de
excepcion
Nota a RR. HH.

La Servidora o Servidor Publico de la empresa debera apersonarse durante el
mes de su nacimiento a la Contraloria General del Estado (CGE) para
efectuar las siguientes actividades:

=~ Realizaré la actualizacién del Formulario Unico de DJBR “Durante el
Ejercicio del Cargo”, en el mes de su nacimiento.

I~ Presentard el Formulario Unico de DJBR a la CGE adjuntando
fotocopia de cédula de identidad.

=7 Resultado de estas actividades la CGE entregard a la Servidora o
Servidor Publico el Certificado de DJBR

Estan exentos de presentar actualizacién de DJBR durante el ejercicio del
cargo, en el mes de su nacimiento:

7 Las servidoras o servidores publicos recién incorporados en la gestion.

= Las servidoras o servidores ptblicos que cumplan funciones de apoyo
y servicios, los cuales realizardn la presentacion cada 10 afios.

= Las servidoras o servidores publicos que en caso de fuerza mayor o
caso fortuito le impida cumplir con la presentaciéon de su DJBR
durante el ejercicio del cargo, en el mes de su nacimiento, deberd, en el
primer dia habil en que haya cesado el impedimento, presentar su
DJBR ante la CGE. (Art. 11.II del DS 1233), previa comunicacién a
Recursos Humanos, el cual deberd estar debidamente justificado y
respaldado.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq
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.. Documento de c S
N° Actividad Responsable . Registro Descripcién
Referencia
Revision del Certificado de DJBR, Analista de Certificado de Certificado de El Analista de Recursos Humanos y Dotacion de Personal en Oficina Central
registro y Control, “Durante el Recursos DJBR DJBR y el RR en Oficina Regional recepcionard, contrastando la informacién con el
Ejercicio del Cargo”. Humanos y (Recepcionado) | certificado original, y sellara, colocando dia/mes/afio en el Certificado de

Dotaciéon de

DJBR; emitido por la CGE-DJBR

Personal 1) Si el Certificado de DJBR esta llenado correctamente se recepcionara dos
Técnico de fotocopias simples del documento:
3 Regl.st.ro y I~ El original se devolverd a la servidora o servidor ptblico.
Movilidad I~ La primera copia se remitird al Técnico de Registro y Movilidad
para su correspondiente registro y control y posterior archivo en el
File Personal de la servidora o servidor publico.
I~ La segunda copia se la utilizara para la elaboracién del Informe
Trimestral.
7 El'RR debera remitir las 2 copias a Oficina Central para su
inclusion en el Informe Mensual.
Elaboraciéon de Informe Mensual Analista de Certificados de Verificacion de | El Analista de Recursos Humanos y Dotacién de Personal elaborara un
para conocimiento del Recursos DJBR Cumplimiento | Informe Mensual relativo a la verificacién de cumplimiento de DJBR por
Responsable del Seguimiento de Humanos y de DJBR por actualizacién “Durante el Ejercicio del Cargo”, en el mes de nacimiento,
las DJBR Dotacion de Actualizacién | donde realizara las siguientes actividades:
Personal Durante el 1) Llenara el Registro Verificacién de Cumplimiento de DJBR por
Responsable de Ejercicio del Actualizacion Durante el Ejercicio del Cargo E-EMFP/UAyP/P/548 R03 (Ver
Recursos Cargo Anexo III), en el mes de nacimiento, de manera mensual el cual debera
Humanos. Informe Mensual | contener los siguientes datos:
= [tem/Contrato.
= Apellidos y Nombres.
7 N° de Documento de Identidad.
4 = Lugar de Expedicion.
I~ Fecha de Nacimiento.
= Cargo Actual.
=7 Fecha de Inicio en el Ejercicio del Cargo.
=7 Si el funcionario reside en Capital de Departamento.
= Lugar
=7 N° de Certificado de DJBR.
= Fecha de Certificado.
7 Indicios de Responsabilidad: “SI” o “NO”.

2) Elaborara el Informe Mensual adjuntando el registro Verificacion de
Cumplimiento de DJBR por Actualizacién Durante el Ejercicio del Cargo.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq
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3) Presentard al Responsable de Recursos Humanos para su visto bueno y
verificacién antes de su remisién al Responsable del Seguimiento de la DJBR
para su conocimiento.
Elaboracién y envio del Informe | Responsable del | Certificados de Informe El Responsable de Seguimiento de DJBR, en base a los Informes Mensuales y
Trimestral. Seguimiento de DJBR Trimestral los Certificados de DJBR adjuntos, elaborara el Informe Trimestral dirigido
5 DJBR Informe Mensual Hoja de Ruta a la MAE para remitirlo por medio de Hoja de Ruta para que se tomen las
(Proveido) acciones respectivas.
Revisién del Informe Trimestral MAE Informe Hoja de Ruta La MAE, revisara el Informe elaborado por el Responsable de Seguimiento
y remisién para la toma de las Trimestral (Proveido) de DJBR y remitira a la autoridad competente (Sumariante) para el inicio de
6 | acciones administrativas Hoja de Ruta las acciones administrativas correspondientes.
correspondientes (Proveido)
Recepcion y  andlisis y Autoridad Ley N°1178 Resolucién Final | La Autoridad Competente (Sumariante) recepcionara el Informe Trimestral
correspondiente de la Competente DsS. ejecutoriada que contiene la Verificacién de Cumplimiento de DJBR por Actualizaciéon
documentacién. (Sumariante) Reglamentario Registro CGE | Durante el Ejercicio del Cargo, en el mes de nacimiento”, y realizara la:
1) Verificacion del Informe.
7

2) La emision de la Resolucién Final Ejecutoriada en los plazos previstos
en la Ley N°1178 y su reglamentacién.

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

6.4. Procedimiento para la Presentacion de la DJBR “Por Conclusion de la Relacién Laboral”.

Documento de

Actividad Responsable Referencia Registro Descripciéon

Revision de la documentacién Gerente Memordandum | Recibida la documentaciéon del estado de situacién del servidor publico y/o
presentada y/o status del | Administrativo de nota de renuncia al cargo, la Gerencia Administrativa Financiera emitira el
servidor ptblico. Financiero Agradecimiento | Memordndum de Agradecimiento de Servicio o Aceptacién de Renuncia de
1 de Servicio un Servidora o Servidor publico. Este documento, debera contener la
Nota de obligatoriedad que tiene el servidora o servidor publico de presentar la DJBR
Aceptacion de | POT la “Conclusion de la Relacion Laboran” y el plazo para su presentacion

Renuncia en RR.HH.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq

Fecha: 26/09/16

Péagina 13 de 17




(=

PROCEDIMIENTO

E-EMP/UAyYP/P/548

PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA

Empresa de Apoyo de Alimentos
' Version 2
DE BIENES Y RENTAS
N° Actividad Responsable Document(‘) = Registro Descripcién
Referencia
Elaboracién del Certificado de Servidora o Memorandum Formulario La servidora o servidor publico, deberd acudir en un plazo de treinta (30)
DJBR Servidor Publico de Unico de DJBR | dfas calendario a partir del primer dia de su desvinculacion con EMAPA
Agradecimiento Certificado de | “Por Conclusién de la Relacién Laboral”, a la CGE para efectuar las
de Servicio DJBR siguientes actividades:
o Conformidad de | D Llenado por “Dejacién del Cargo” del Formulario Unico de DJBR.
Nota de No Adeudos con | 2 Firma del Formulario Unico de DJBR por Dejacién del Cargo.
Aceptac1c’>¥1 de EMAPA 3) Presentar el Formulario Unico de DJBR a la CGE adjuntando fotocopia
Renuncia de cédula de identidad, para la emision del Certificado de DJBR por
) parte de la CGE.
4) Las servidoras o servidores publicos de EMAPA que en caso de fuerza
mayor o caso fortuito que le impida cumplir con la presentacion de su
DJBR por Dejacién en el Cargo, deberd, en el primer dia habil en que
haya cesado el impedimento, presentar su DJBR ante la CGE. (Art. 11.1I
del DS 1233), previa comunicacion a Recursos Humanos de la empresa,
debidamente justificado.
5) Debera presentar el registro Conformidad de No Adeudos con EMAPA
E-EMP/UAyP/P/548 R01 (Ver Anexo V), debidamente llenado y sellado
por las Unidades Involucradas.
Revision del Certificado de DJBR, Analista de Certificado de Certificado de El Analista de Recursos Humanos y Dotacién de Personal en Oficina Central
registro y  Control, “Por Recursos DJBR DJBR y el RR en Oficina Regional revisara la fecha de dejacién del cargo en el
Conclusién de la Relaciéon Humanos y Conformidad de | (Recepcionado) | Certificado de DJBR, colocando dia/mes/afio de recepcion.
Laboral”. Dotacion de No Adeudos con 1) Si el Certificado de DJBR esta llenado correctamente se recepcionara dos
Personal EMAPA fotocopias simples del documento:
Técmco de = El original se devolvera a la servidora o servidor ptblico.
3 Registro y '~ La primera copia se remitird al Técnico de Registro y Movilidad
Movilidad para su correspondiente registro y control y posterior archivo en el
File Personal de la servidora o servidor publico.
7 La segunda copia se la utilizara para la elaboracién del Informe
Trimestral.
=~ EI RR debera remitir las 2 copias a oficina central para su inclusién
en el Informe Mensual.
Elaboracion de Informe Mensual Analista de Certificados de Verificaciéon de | El Analista de Recursos Humanos y Dotacién de Personal elaborarda un
para conocimiento del Recursos DJBR Cumplimiento | Informe Mensual incluyendo la informacién relativa a la verificacion de
4 Responsable del Seguimiento de Humanos y de DJBR por cumplimiento “Por Dejacion del Cargo”, donde:
las DJBR Dotacién de Dejacion del 7 Revisara el listado de servidores publicos que han renunciado y
Personal Cargo han sido dados de baja en el mes (elaborado por el Analista de

Informe Mensual

Recursos Humanos y Planillas, durante el mes).

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq
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Responsable de 7 Verificara las fechas de los Certificados de DJBR con las fechas de
Recursos los documentos de retiro (memorandum de retiro, notas de
Humanos. aceptacion de renuncia).
1) Llenara el Registro Verificaciéon de Cumplimiento de DJBR por Dejacién
del Cargo E-EMP/UAyP/P/548 R04 (Ver Anexo IV), de manera mensual el
cual debera contener los siguientes datos:
r~ Item/Contrato.
7 Apellidos y Nombres.
I~ N° de Documento de Identidad.
7 Lugar de Expedicion.
= _Cargo.
= Fecha de Desvinculacion.
7 NP° de Certificado de DJBR.
.=/ Fecha de Certificado.
7 Indicios de Responsabilidad: “SI” o “NO”.
2) Elaborara el Informe Mensual adjuntando el registro Verificacién de
Cumplimiento de DJBR por Dejacion del Cargo.
3) Presentard al Responsable de Recursos Humanos para su visto bueno y
verificacion antes de su remision al Responsable del Seguimiento de la DJBR.
Elaboraciéon y envio del Informe | Responsable del | Certificados de Informe El Responsable de Seguimiento de DJBR, en base a los Informes Mensuales y
5 | Trimestral. Seguimiento de DJBR Trimestral los Certificados de DJBR, elaborardn y enviara el Informe Trimestral a la
DJBR Informe Mensual Hoja de Ruta MAE por medio de Hoja de Ruta para que se tomen las acciones respectivas.
Revisién del Informe Trimestral MAE Informe Hoja de Ruta La MAE, revisara el Informe elaborado por el Responsable de Seguimiento
6 |y remision para la toma de las Trimestral (Proveido) de DJBR y remitira a Asesoria Legal para el inicio de las acciones legales
acciones correspondientes. Hoja de Ruta correspondientes.
Recepcion y  andlisis y AL Ley N° 004 Informe Legal © | Asesoria Legal recepcionara la documentacion y realizard las siguientes
correspondiente de la Autoridad Ley N° 1178 Resolucién Final | actividades:
documentacion. Competente DS. Ejecutoriada A. Verificara el Informe Trimestral que contiene la Verificacion de
(Sumariante) Reglamentario Registro CGE Cumplimiento de DJBR por Dejacién del Cargo.
B. Emitira el Informe Legal, y si corresponde inicia las acciones legales
7 ante las instancias competentes. Caso contrario:

1. Remitird al Sumariante los informes correspondientes.

2. El Sumariante segtn el caso emitira la Resolucion Final Ejecutoriada
en los plazos previstos en la Ley N° 1178 y su reglamentacion.

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

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyYP/YIF/dmc-aq
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7. REGISTROS.

I~ Memorandum de Designacion.

=7 Certificado de DJBR.

7 Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Incorporacién de Personal “E-
EMP/UAyP/P/548 R02".

I~ Informe Mensual.

~ Informe Trimestral.

7 Hoja de Ruta.

I~ Informe Legal.

= Resolucién Final Ejecutoriada.

~ Circular.

7= Formulario Unico de DJBR.

I~ Nota a RR. HH.

7 Verificacién de Cumplimiento de DJBR por Actualizacion Durante el Ejercicio del
Cargo “E-EMP/UAyP/P/548 R03".

I~ Memorandum de Retiro o Nota de Aceptacion de Renuncia.

7 Verificacién de Cumplimiento de DJBR por Dejacion del. Cargo “E-EMP/UAyP/P/548
R04".

I~ Conformidad de No Adeudos con EMAPA “E-EMP/UAyP/P/548 R01".

8. ANEXOS.

Anexo I: Certificado de DJBR (Ejemplo)

Anexo II: Verificacién de Cumplimiento de DJBR por Incorporacién de Personal “E-
EMP/UAyP/P/548 R02".

Anexo III: Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Actualizacién Durante el Ejercicio

del Cargo “E-EMP/UAyP/P/548 R03".

Anexo IV: Verificaciéon de Cumplimiento-de DJBR por Dejacién del Cargo
“E-EMP/UAyP/P/548 R04".

Anexo V: Conformidad de No Adeudos con EMAPA “E-EMP/UAyP/P/548 R01”.
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PROCEDIMIENTO E-EMP/UAyYP/P/548

--;g PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA Version 2
# DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

9. CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA CAMBIO EFECTUADO

El procedimiento Version 1 fue modificado en los siguientes puntos:
Se cambi6 la redaccién del punto 1. OBJETIVO.
Se cambi6 la redaccién del punto 2. ALCANCE.
Se aumentaron algunas definiciones en el punto
4. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES.
Se cambiaron la redaccién del punto
5. RESPONSABLES.
Se modificé el punto 6. PROCEDIMIENTO vy todos los
numerales siendo el nuevo contenido el siguiente:
6.1. Designaciéon del Responsable de Seguimiento de la
Declaracién Jurada de Bienesy Rentas (DJBR) de EMAPA.
6.2. Procedimiento para la Presentacion de la DJBR “Antes
de Tomar Posesién del Cargo”.
6.3. Procedimiento. para -la Presentaciéon de la DJBR
“Durante el Ejercicio del Cargo”.
6.4. Procedimiento para la Presentaciéon de la DJBR “Por
Conclusiénde la Relacién Laboral”.
I~ Se complementé los puntos:
7. REGISTROS.
8. ANEXOS.
7 Se modifico el Registro de:
v Conformidad de No -Adeudos con EMAPA “E-
EMP/UAyP/P/548 R01".
[7* Se aumentaron los siguientes registros al procedimiento.
v' Certificado de DJBR (Ejemplo)
v' Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Incorporacion
de Personal “E-EMP/UAyP/P/548 R02".
v Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Actualizacion
Durante el Ejercicio del Cargo “E-EMP/UAyP/P/548 R03".
v" Verificacion de Cumplimiento de DJBR por Dejacion del

Cargo “E-EMP/UAyP/P/548 R04".

T T 00

Version 1 10-08-16
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ANEXO I (Ejemplo)

F-3209

— PE/CE-019
Cod. de la
Norma

@ EIII‘UIIMOLGG]EI‘IUH Estado Nuamero de certificado: LP;% é", Z(/é;

CERTIFICADO DE DECLARACION JURADA
DE BIENES Y RENTAS

La Contraloria General del Estado certifica que el seiior(a):

Firma declarante

con documento de identidad:

Cl

Ha presentado en la fecha la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas prevista en el Articulo 235 Numeral 3, de
la Constitucion Politica del Estado.

Lugar y fecha de recepcion,
28 JUN. 2016 R
LA PAZ, j 99

Por la Contraloria Genera

) -E

DE DECLAR!
BIENES Y RENTES
Qeneral ds)

Firma y sello delFuncionario Receptor de la CGE

DURANTE EL-EJERCICIO DEL CARGO

Motivo:

Entidad: EMPRESA DE APOYO A LA PRODUCCION DE ALIMENTOS
Cargo: RESPONSABLE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Funcion: Otra

Control CGE: 620408828 28/JUN/2016:11:36:12

Fecha de informacion patrimonial: 28 de junio de 2016




ANEXO II

( 4 REGISTRO E-EMP/UAyP/P/548 R02
m;g VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE DJBR POR INCORPORACION DE PERSONAL Versién 1
Z "ANTES DE TOMAR POSESION DEL CARGO"
TRIMESTRE | | GESTION
ftem/ N DJBR Indicios de
tem R " Lugar Fechade » ecs;:i:'a = Responsabilida
N CO”Otfat Apellldo Paterno Apellldo Materno Nombres C.l Exp. Nacimiento Cargo jccha Incorporacion Lugar Ne° Cert(ieﬁc:do d
g|e CGE S| NO
ENERO
FEBRERO

MARZO




ANEXO III

REGISTRO

E-EMP/UAyYP/P/548 RO3

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE DJBR POR INCORPORACION POR

P i < Version 1
ACTUALIZACION DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO
TRIMESTRE | | GESTION
Fechade | . ioncia DJBR Indicios de
ttem/ i ; Lugar | Fechade Inicio enel | capita Responsabilida
N contrato Ape“IdO Gl Apellldo Materno Norbres Cl Eiﬂ- Nacimiento Cargo Actual Ejercicio o Lugar Ne° Ce::t?f(;::do d
del Cargo | SI |[NO CGE Sl NO
ENERO
FEBRERO

MARZO




ANEXO IV

( ;. REGISTRO E-EMP/UAyP/P/548 R04
.__;g VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE DJBR POR DEJACION DEL CARGO versién 1
# "POR CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL"
TRIMESTRE | | GESTION
DJBR Indicios de
Item/ . . Lugar Responsabilida
NO| conerato Apellido Paterno Apellido Materno Nombres C.l oy Cargo Fecha de Desvinculacion Fecha d
Lugar Ne° Certificado
CGE S| NO
ENERO
FEBRERO

MARZO




REGISTRO

E-EMP/UAyP/P/548 RO1

CONFORMIDAD DE NO ADEUDOS CON EMAPA

Version 2

Nombre del Servidor Pablico |

Cédula de Identidad

Gestion

Ne° {tem/Contrato

CONFORMIDAD CON
DIRECCIONES Y UNIDADES

FIRMA

ACLARACION DE FIRMA

OBSERVACIONES

Documentacién entregada
satisfactoriamente al inmediato
superior

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR

No tiene cuentas pendientes
con la Unidad de Administracion
y Personal

JEFE UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y

PERSONAL
DJBR (Inicio y Terminaciéon de
la relacion laboral) — Otra
Documentacion faltante en File
Personal (CV-Fichas de
Personal — Otros) Credencial - RESPONSABLE
Sellos DE RR. HH.

Activos Fijos recibié todos los
activos entregados al servidor
publico

RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS

El servidor publico debera
solicitar la baja de acceso a los
sistemas correspondientes

RESPONSABLE DE

SISTEMAS
No tiene cuentas pendientes de
descargo (Pasajes — Viaticos)
RESPONSABLE
PASAJES Y VIATICOS

No tiene cuentas pendientes
con la Unidad Financiera
(fondos en avance)

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

No tiene cuentas pendientes
con la Unidad Financiera

JEFE UNIDAD DE FINANZAS

Autorizaciéon para el pago de
Sueldos

GERENTE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Una vez firmado el formulario, los firmantes seran responsables por cualquier error u omisién, segun corresponda.
Este formulario no exonera de responsabilidades en aplicaciéon a examenes de auditoria interna u otros controles.




