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SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADG

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
N® 027/2020

APROBACION DEL MANUAL PARA EL CONTROL DE CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS
DE SAMAPA
LA PAZ, DICIEMBRE 21 DE 2020

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Presupuesto General del Estado, para su vigencia durante la gestidn fiscal comprendida del 1°
de enero al 31 de diciembre de 2020 ha sido aprobado por Ley 1267 de fecha 20 de Diciembre de 2019,

Que, la Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990, en su
Articulo 1 establece: “ La presente ley ragula los sistemas de Administracién y de Control de los
recursos del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversién Publica, con
el objeto de; a) Programar, organizar, ejecutar y controlar ia captacién y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oporiuno de las politicas, los programas, {a prestacion
de servicios y los proyectos del Sector Piblico: b} Disponer de informacién Util, oportuna y confiable
asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢) Lograr que todo servidor ptblico,
sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sdio de los
objetivos a que se destinaron los recursos puiblicos que le fueron confiades, sino también de la forma y
resuitado de su aplicacion; d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar v
comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado” Love):

Que, el Articulo 7 de la referida Ley, sefiala: "Toda entidad plblica organizara internamante, en funcién
de sus objetivos v la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de
que trata esta ley",

Que, asimismo el Articulo 28 del mencionado ordenamiento legal, establece: "Todo servidor publico
respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
-asignados a su cargo. A este efecto: a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se
determinara tomando en cuenta los resultados de la accién u omision; b) Se presume la licitud de las
operaciones y actividades realizadas por todo servidor publico, mientras no se demuestre lo contrario.”

Que, la Ley N° 004 de Lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicite e investigacion de fortunas
‘Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de 2010, el Articulo 1 determina: “ La presente Ley tigne
por objeto establecer mecanismos y procedimientos en el marco de la Constitucién Polftica del Estado,
leyes, tratados y convenciones internacionales, destinados a prevenir, investigar, procesar y sancionar
actos de corrupcion cometidos por servidoras y servidores publicos y ex servidoras y ex servidores
publicos, en el ejercicio de sus funciones, y personas naturales o juridicas y representantes legales de
personas juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras que comprometan o afecten recursos
del Estado , asi como recuperar el patrimonio afectado del Estado a través de los organos
jurisdiccionales competentes.

Que, el Articulo 3 del referido instrumento legal, establece: “La presente Ley tiene por finalidad la
prevencion, acabar con la impunidad en hechos de corrupcion y la efectiva lucha contra la corrupcion,
recuperacion y proteccion del patrimonio del Estado, con la participacion activa de las entidades
publicas, privadas y la saciedad civil”,

Que, el Decreto Supremo N° 1233, de 16 de mayo de 2012, que aprueba el Reglamento de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, en su Articulo 1 refiere: "El presente Decreto Supremo tiene
por objeto reglamentar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas; y, las atribuciones que respecto a
esta obligacién les corresponde ejercer a las servidoras y servidores publicos, a las entidades publicas
y a la Contraloria General del Estado”.

Que, asi también, el Articulo 2 del referido cuerpo legal, sefiala: “El presente reglamento tiene alcance
todas las servidoras y servidores publicos que en cumplimiento del mandato constitucional y
osiciones legales vigentes estan obligados a prestar Declaracién Jurada de Bieres y Rentas”,

, el Decreto Supremo N°® 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica al Decreto Supremo N°
23818-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, en su
Arficulo 14 determina: *I. El ordenamiento juridico administrativo a que se refiere el articulo 29 de la Ley
1178, esta conslituido por las disposiciones legales atinentes a la Administracién Publica y vigentes en
el pais al momento en que se realizd el acto u omisién; Il. Las normas que regulan la conducta
funcionaria del servidor publico son: a. Generales o las establecidas en el Estatuto del Funcionario
Publico y otras leyes, las que dicte el érgano rector competente o las entidades cabeza de sector, las
normas especificamente aplicables para el gjercicio de las profesiones en el'sector'publico, los QQdigos

de Etica a los que se refiere el articulo 13 del Estatuto del Funcionario Publico. asi como 1os codigos o
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
N" 02772020

APROBACION DEL MANUAL PARA El. CONTROL DE CUMPLIMIENTO OPORTUNO
DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

DE SAMAPA

LA PAZ, 21 DE DICIEMBRE DE 2020

reglamentos de ética profesional enlo que no contradigan las anteriormente enunciadas; b. especificas

o las establecidas por cada entidad, que en ningUn caso deberdn contravenir las anteriores”.

Que, el Decreto ley N® 7597, crea el Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillada
(SAMAPA), regido por un Directorio de SAMAPA.

Que, en su Articulo 18 inciso a) y o), de la norma mencionada, eslablece que es una atribuc;ién del
Gerente General de SAMAPA ejecutar y hacer cumplir la Ley, asi como ejercer las atribuciones y
funciones que no competen al Directorio.

Que, el informe SAM/CSV/227/2020, de 17 de diciembre de 2020, concluye: “De acuerdo a las
consideraciones expuestas se concluya que existe la necesidad de implementar el.“Manual para e}
Control de Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas” mismo que dabeara
ser aprobado, socializado e implantado en SAMAPA, debiende dar estricto cumplimiento & lo
establecido en el mismo”.

Que, en virtud al informe legal SAMIVLR/228/2020, de 17 de diciembre de 2020 concluye: “Por todo ic
expuesto, el presente informe legal determina que, habiendo realizado un estudio de los antecedentes
de orden legal para la elaboraciéon e implementacion del “Manual para el Control de Cumplimiento
Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas del Servicio Autonomo Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado — SAMAPA", y al no contravenir la normativa legal alguna, se recomienda emitir
la Resalucién Administrativa de aprobacion del referido Manual, considerando el informe
SAM/CSV/228/2020 presentado por la Responsable del Area Administrativa Financiera de SAMAPA".

POR TANTO:

El Gerente General de SAMAPA, en uso de sus atribuciones establecidas en los Estatutos de SAMAPA
vy velando por el mejor interés de la Empresa:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR el MANUAL PARA EL CONTROL DE CUMPLIMIENTO
OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS DEL SERVICIO
AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO “"SAMAFPA”, que forma parte
indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO. — Se AUTORIZA a la Responsable del Arca Administrativa Financiera de
SAMAPA promueva, implante y difunda el Manual, para el Control de Cumplimiento Oportunc de la
Declaracién Jurada De Bienes Y Rentas del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y
' Alcantarillado “SAMAPA".

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
Es conforme
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MANUAL PARA EL CONTROL DE CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS DEL SERVICIO AUTONOMO
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO - SAMAPA

CAPITULO I

GENERALIDADES

Articulo 1. OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento técnico que permita el proceso de control del cumplimiento oportuno de
la presentacién de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (D.J.B.R.) del personal dependiente y

. servidores publicos del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA.
Articulo 2. OBJETIVO ESPECIFICO

Describir el procedimiento de control interno de presentacién de la Declaracién Jurada de Bienes y

Rentas del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA.

Articulo 3. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Estado.
- Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamental.

- Ley No. 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e

. Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

- Cédigo Penal de Bolivia aprobado mediante Decreto Ley No. 10426 de 23 de agosto de 1972,
elevado a rango de Ley mediante Ley No. 1768 de 10 de marzo de 1997.

= Decreto Supremo No. 23318-A de 13 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de la

Responsabilidad por la Funcion Publica.

= Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, que aprueba el Reglamento de la Declaracion

Jurada de Bienes y Rentas.
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- Reglamento de Control de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades Publicas
RE/C1/10 Versién 1, aprobado mediante Resolucién CGE/072/2012 de 28 de junio de 2012,

emitido por la Contraloria General del Estado.

N° 143294 de 9 de agosto de 1967, que aprueba el Estatuto Organico de SAMAPA.

\

|
= Decreto Ley N°07597 de 20 de abril de 1966 de creacién de SAMAPA y la Resolucién Suprema
- Resolucién de Directorio N° 002/2011 de 23 de febrero de 2011, que modifica la composicién

del Directorio de SAMAPA.

- Resolucion de DiI:‘ECtOI‘iO N°003/2018 de 8 de febrero de 2018, de Modificacién Estatutos de
SAMAPA.

Articulo 4. OBLIGATORIEDAD DE LA ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DEL
MANUAL

La elaboracidn, aprobacién e implementacién del Manual es responsabilidad del Servicio Auténomo
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA a través de sus instancias competentes, con el
objetivo de dar consecucién al “Procedimiento .para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracién
Jurada de Bienes y Rentas” (PCO-DJBR), de acuerdo al Art. 19 del Reglamento de Control de la
Deplaracién Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades Publicas RE/CI/010 versién 1, aprobado

mediante Resolucién N° CGE/072/2012 de 28 de junio de 2012.

Articulo 5. AMBITO DE APLICACION

. Elpresente Manual es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para las servidoras y los servidores

publicos del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA.

II.  Elpersonal eventual y consultores de linea estdn exentos de la presentacién de la D.J.B.R. confox.*me
la excepcién prevista en el parrafo II del art. 3 del Reglamento del Control de Declaracidn Jurada de
Bienes y Rentas en las Entidades Publicas, aprobado mediante Resolucion CGE/072/2012 de 28 de
junio de 2012.
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Articulo 6. CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE PRESENTACION OPORTUNA DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

El Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA se limitara al control
interno del Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la presentacién de la Declaracién
Jurada de Bienes y Rentas (P.C.0. - D.J.B.R.) efectuadas por las servidoras y los servidores ptblicos,

de acuerdo a las siguientes etapas:

1)  Todas las servidoras y servidores publicos a su incorporacién, “antes del ejercicio del cargo”.
|

2)  Todas las servidoras y servidores ptiblicos por actualizacién, “durante el ejercicio del cargo”.
|

3) Todas las servidoras y servidores publicos por desincorporacién “después del ejercicio del

cargo”.

Articulo 7. PLAZOS PARA LA ACREDITACION DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y

RENTAS: |

a)  Paralasservidoras y los servidores ptblicos que cumplan “Funciones de apoyo y servicio en la

Administracién pudblica” (mensajerfa, porterfa, chéferes y cualquier otro oficio manual
corporal, donde la efectividad en el desempefio, dependa plenarpente de factores corporales o
manuales y no de factores administrativos ni financieros) sera c?da diez (10) afios de servicio
a partir de su ultima declaracion, debiendo realizar la misma, duxfante el mes de su nacimiento.
Para el resto de servidoras y servidores putblicos sera anualmer;lte, con la salvedad de que no -

se actualizard la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas correspondiente al mes de nacimiento

en el mismo afio en que la servidora o servidor publico haya ingresado a la entidad.
|
: ; 71 : \ : :
b)  Lasservidorasy los servidores publicos que cambien de puesto 0 sean sujetos de trasferencias,

. e 3 . . . sr . .
rotaciones, comisiones, interinatos, ascensos; sin desvmculacxop de la entidad, realizaran su

declaracion al siguiente afio del cambio mencionado.

|
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Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
MANUAL PARA EL CONTROL DE CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DJBR DE SAMAPA

CAPITULO 11

RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO Y SUS FUNCIONES
Articulo 8. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Son responsables de la aplicacion del procedimiento:
1)  ElResponsable de Seguimiento de la D.J.B.R. designado por la/el Gerente General.
2)  Elarea Administrativa Financiera.

3) Las servidoras y los servidores publicos del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado - SAMAPA comprendidos en el ambito de aplicacién del Reglamento de Control
‘de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades Ptblicas aprobado mediante Decreto

Supremo N2 1233 del 16 de mayo de 2012.

Articulo 9. DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO AL
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA D.].B.R.

El Gerente General designara de manera expresa al Responsable del seguimiento y supervision del
Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas de las servidoras y los

servidores publicos del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA.

Articulo 10. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DEL

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

Son funciones del Responsable de Seguimiento de la D.J.B.R.:

1)  Supervisar el cumplimienfo oportuno de la D.J.B.R. de las servidoras y los servidores publicos

de la entidad.

2)  Emitir recordatorios a las servidoras y los servidores publicos para la presentacion de la

D.J.B.R. por actualizacién durante el mes de su nacimiento.
3)  Organizar un archivo de los recordatorios emitidos en la entidad.

4)  Considerar las excepciones por caso fortuito o de fuerza mayor, conforme lo establecido en el
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5)

6)

7)

8)

9)

Decreto Supremo No. 1233, al momento de la determinacién de cumplimiento o

|

incumplimiento de la presentacién oportuna de la D.J.B.R.

Verificar los Certificados de D.J.B.R. a través de la p4gina web' de la Contraloria General del

Estado, a efectos de confirmacién de la informacién.

Emitir al Gerente General el Informe de cumplimiento o incumplimiento de la presentacién
|

oportuna de la D.].B.R. de las servidoras y los servidores ptiblicos antes, durante y después del

ejercicio del cargo, en el trimestre vencido. ‘
|
|

El Responsable de Seguimiento de las D.J.B.R, tomard en cuenta la fecha de presentacion del
|

Formulario de la D.J.B.R; misma que refiere que el servidor pﬁb‘lico se hizo presente en forma

personal o mediante apoderado en la Contraloria General del Estaéiio para entregar su Formulario

antes de tomar posesion del cargo, durante el ejercicio y a la conclusion de la relacion laboral.

|
Poner en conocimiento del Gerente General, los Informes de Cumplimiento de la D.J.B.R.

trimestrales, que tengan indicios de Responsabilidad porla funcijén publica, a efectos del inicio

de las acciones legales que correspondan.

Archivar los procesos sumarios, ejecucion y sanciones econdmicas.

Articulo 11, RESPONSABILIDADES DE LAS SERVIDORAS Y SERVID¢RES PUBLICOS

a)

b)

|
Las servidoras y los servidores publicos que inicien su relacion Iéboral con la entidad, deberan
presentar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas hasta el primer dia hébil del ejercicio del
cargo ante la Contraloria General del Estado y acreditar fotocopia simple del Certificado de la
|

D.J.B.R. ante el Responsable de Seguimiento de D.J.B.R.

|

| ’
Las servidoras y servidores publicos que concluyan su relacién laboral con la entidad, deberan
presentar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas ante la d;.G.E. hasta treinta (30) dias

\
calendario a partir del primer dia de su desvinculacidn de la entidad publica.

|
Las servidoras y servidores publicos que concluyan su relacion laboral con la entidad y que
dentro de los siguientes treinta (30) dias calendario ingresen a otra entidad o reingresen a la

misma entidad, presentaran su Declaracién Jurada de Bienes y Rentas hasta el primer dfa habil
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de ejercicio del nuevo cargo, debiendo el declarante hacer constar en el formulario que la
declaraciéon corresponde tanto por asumir el ejercicio del nuevo cargo como por la conclusién

del anterior cargo.

d)  Enlos casos anteriores (b y c) las servidoras y los servidores ptiblicos que hayan concluido su
relacién laboral con la entidad, deberdn acreditar ante el Responsable de Seguimiento de
D.J.B.R. fotocopia simple del Certificado de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, hasta
treinta (30) dias calendario posteriores a la fecha de desvinculacién. En caso de ser el dia

treinta sdbado, domingo o feriado, debera presentar el dia h4bil inmediato siguiente.

e)  Norealizaran una nueva D.J.B.R. las servidoras y los servidores ptiblicos que tengan ascensos,
cambios de puestos, transferencias, comisiones e interinatos en otros cargos, etc., y no

impliquen desvinculacién con la entidad.

f) Acreditar ante el Responsable de Seguimiento, la presentacién de la D.J.B.R. antes, durante y

después del ejercicio del cargo, mediante el Certificado correspondiente.

g) Solicitar la constancia de acreditacion de la presentacién de la D.J.B.R., para su archivo

personal.

h) . Comunicar de forma escrita al Responsable de Seguimiento de la D.J.B.R., de acuerdo al
procedimiento establecido, los casos fortuitos o situaciones de fuerza mayor que impidan el
cumplimiento oportuno de la presentacién de la D.J.B.R. antes, durante o después del ejercicio

del cargo.
Articulo 12. FUNCIONES DEL AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

i Comunicar la obligatoriedad de efectuar la D.J.B.R. ante la Contraloria General del Estado
“Antes de Tomar Posesi6én del Cargo” a la persona a ser incorporada a la entidad, excepto el

personal mencionado en el art.5 del presente manual.

ii.  Difundir el Procedimiento de Control Oportuno de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas
(P.C.0.-D.J.B.R).

iii.  Entregar el P.C.0.- D.J.B.R. alos servidores ptiblicos recién incorporados.
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iv.  Modificar y documentar las modificaciones al P.C.0. - D.].B.R. y récabar constancia escrita de la

difusion del procedimiento modificado. ‘

|
V. El Area Administrativa Financiera debera emitir mensualmente los recordatorios de

actualizacion para la presentacidon oportuna de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas

durante el ejercicio del cargo.

vi.  Otorgar permiso a las servidoras y servidores publicos del Servicio Auténomo Municipal de Agua

Potable y Alcantarillado - SAMAPA para que realicen su D.J.B.R.

vii. Incorporar en los Memordndums de desvinculacién y en las Cartds de Aceptacion de Renuncia,

la obligatoriedad de presentacién de la D.J.B.R. “por Conclusién de la Relacion Laboral”

especificando la Responsabilidad por la funcién publica que con]feva el incumplimiento.

|

viii. Mantener un archivo con los antecedentes de la acreditacion de|la presentacién de la D.J.B.R.

|

antes, durante y después del ejercicio del cargo.
|
ix. Difundir anualmente y oportunamente los plazos y deberes relacionados a la DJ.BR. y
|
comunicar las Responsabilidades administrativas y penales emergentes del incumplimiento de
|

la presentacién oportuna de la D.J.B.R. antes, durante y después del ejercicio del cargo en el
\

Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA.

Articulo 13. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

[
|

El Gerente General de manera expresa deberd instruir la inclusion de la revision anual del
|
Cumplimiento Oportuno de la D.J.B.R. dentro del alcance de trabajo de auditoria interna, sin

perjuicio de la realizacién del control interno posterior a cargo del Re‘[sponsable de Seguimiento la

D.J.B.R.

Articulo 14. FUNCION DE ASESOR{A LEGAL {

I
) |
El Asesor Legal, una vez concluidos los procesos sumarios intemo‘é y externos (etapa sumarial -

revocatorio - ejecutorio) por incumplimiento en la presentacion oportuna de las Declaraciones
|
Juradas de Bienes y Rentas, tendrd hasta treinta dfas calendario para remitir las Resoluciones

I
generadas por los referidos procesos, al Responsable de Seguimiento de las D.J.BR.
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11. En relaciéon a la salvaguarda de la documentacién antes mencionada, el Area Administrativa
Financiera y Asesoria Legal resguardaran a una copia original; ademds de ser incorporadas y

archivadas en los files del personal bajo custodia del Area Administrativa Financiera.

Articulo 15. RESPONSABILIDADES POR INCUMPLIMIENTO A LA PRESENTACION OPORTUNA
DELADJ.BR. °

La Declaracién Jurada de Bienes y Rentas debe ser presentada antes, durante y después del ejercicio

del cargo; por lo que, su incumplimiento genera las siguientes Responsabilidades:

1)  Conforme el Artiéulo N2 49 del Cédigo Penal, modificado por la Ley 004 de 31 de marzo de 2010,
toda servidora o servidor publico que conforme a Ley estuviere obligado a declarar sus bienes y
rentas al momento de tomar posesién o dejar su cargo y no lo hiciere, sera pasible de
Responsabilidad Penal, cuya sancién’se encontrar4 sujeta al proceso respectivo conforme citada

norma.

2) Toda servidora o servidor publico que contravenga lo dispuesto en el Decreto Supremo N2
1233 relativo al cumplimiento de la presentacién de la D.].B.R. durante el ejercicio del cargo,
sera pasible de Responsabilidad Administrativa, cuya sancién se encontraré sujeta al proceso

sumario respectivo conforme Ley N2 1178 de Control y Administracién Gubernamentales.
CAPITULO III

PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTOS SUSTANTIVOS
Articulo 16. FASES DEL PROCEDIMIENTO

El Procedimiento de Control de Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas

comprendera tres fases:

- Fase 1: Procedimiento de Control Interno de la D.J.B.R. “Antes de Tomar Posesién de Cargo”.

- Fase 2: Procedimiento de Control Interno de presentacién de la D.J.B.R., “Durante el Ejercicio del
Cargo”.

- Fase 3: Procedimiento de Control de presentacién de la D.J.B.R. “A la Conclusién de la Relacién
Laboral” (después del ejercicio del cargo).
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FASE1: PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO DE PRESENTACI(’)N DELAD.J.B.R.
“ANTES DE TOMAR POSESION DEL CARGO.” |

NO

ETAPA

|
RESPONSABLE |

PERIODO

Anunciar al o la postulante la decision

del Gerente General para

incorporarlo(a) al Servicio Auténomo

Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillado - SAMAPA y solicitar la
presentaciéon de Certificado de

Declaracién Jurada de Bienes y Rentas
“Antes de Tomar posesion del Cargo”,
emitido por la Contraloria General del

Estado, proporcionando previamente

informacion relacionada al cargo,
nivel salarial, procedimiento y
documentacién  exigida por - la

Contraloria General del Estado.

Responsable del Area

i

Administrativa :

Financiera.

Previo a la
incorporacién de la
servidora o servidor

publico a la entidad.

En caso de no presentar el Certificado

Responsable del Areal

Previo a la

2 | de Declaracién Jurada de Bienes y | Administrativa } incorporacion de la
Rentas “Antes del Ejercicio del Cargo”, | Financiera. 1 servidora o servidor
. no se elaborara documento de ‘ publico a la entidad.
designacién o nombramiento. ‘
|
|
Acreditar mediante fotocopia simple | Servidor Pl’lbliCOi Hasta el primer dia
del Certificado de Declaracion Jurada de | incorporado. habil de ejercicio del
3 | Bienes y Rentas “Antes del Ejercicio del E cargo.
Cargo”, al Responsable de Seguimiento '
delaD.J.B.R.
|
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Verificacién de presentacién oportuna | Responsable de | Una vez recibida la
del Certificado de D;J.B.R. en la pagina | Seguimiento D.J.B.R. fotocopia del
4 web de la Contraloria General d_eI certificado de D.].B.R.
Estado.
Archivo de la fotocopia del Certificado | Area Administrativa | Después de la
de D.J.B.R. en file personal de la | Financiera. presentaciéon de la
2 servidora 0 servidor  publico D.J.B.R. por el servidor
incorporado. o servidora publico.
Organizacién y actualizacién del | Area Administrativa | Posterior a la
archivo de Acreditacion de | Financiera. presentacion del
Presentacién de Certificados de D.J.B.R. certificado de D.J.B.R.
6 | “Antes del Ejercicid del Cargo” con la por el servidor ptblico
fotocopia del Certificado D.J.B.R.
remitido.
Inclusién del nombre de la servidora o | Responsable de | De acuerdo a plazos
del servidor publico incorporado en el | Seguimiento de la | establecidos en el
Informe Trimestral de Cumplimiento de | D.J.B.R. Capitulo \%
la Presentacién Oportuna de la D.J.B.R. “Presentacion de
“Antes del Ejercicio del Cargo”, dirigido al Informes de
. Gerente  General sefialando  los Verificacion de
cumplimientos e incumplimientos y los Cumplimiento”  del
indicios de responsabilidad presente
administrativa/penal -si existieran-, a Procedimiento.
efectos del inicio de las acciones legales ’
pertinentes.

*INSTRUMENTO: Informe de Verificacién de Cumplimiento Por

Incorporaciones.
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SAMAPA

Version: N° 1

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO DE PRESENTACION DE LA D.J.B.R.

"

Teléfonos 2442409 - 244 2296 Fax: 591 2 2442845 Casilla 4439

Email: samapa®@samapa.gob.bo - info@samapa.gob.bo

®
®
®
B
®
B FASE 2:
) “DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO”.
B N° ETAPA RESPONSABLE PERIODO
Emisién del Recordatorio | Responsable de | El primer dia habil de
& P
] Personalizado de Actualizacién de la | Seguimiento de la | cada mes.
i D.J.B.R. a las servidoras y servidores | D.J.B.R. y/o
1 - ;
D publicos, durante el mes de | Responsable del Area
B cumpleafios, mismo que se notificard | Administrativa |
it con el recordatorio de cumpleanios. Financiera.
o -
) Presentacion del Certificado Original a | Servidora o servidor | Durante el mes de su
la Contralorfa General del Estado. Ublico que cumple | nacimiento, si reside en la
P p
B aflos en el mes | capital de departamento.
p
B 5 correspondiente. Si reside fuera de la capital
: del departamento,
- contaran adicionalmente
® con el mes siguiente de su
B nacimiento.
B Acreditacién de la fotocopia simple del | Servidora o servidor | Durante el mes de su
® Certificado de D.J.B.R. (durante el | piblico gue cumple | nacimiento, sireside enla
# gjercicio del cargo), al Area|afios en el mes | capital de departamento.
) g
® Administrativa Financiera. correspondiente. Si reside fuera de la
»@ #
. capital del departamento,
D contaran adicionalmente
con el mes siguiente de su
B 3 g
@ nacimiento,  debiendo
) remitir al Area
B Administrativa
: Financiera hasta el Gltimo
Py dia  habil del mes
siguiente al mes de su
B 8
B nacimiento.
]
. Calle Batallén Colorados N°24, Edificio El Céndor, Mezzanine, Of. N° 27 14
]
»




S5 samarn

Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado

Version: N° 1

MANUAL PARA EL CONTROL DE CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DJBR DE SAMAPA

Verificacion de la presentacién | Responsable de
oportuna del Certificado de D.J.B.R. | Seguimiento D.].B.R.

“Durante el Ejercicio del Cargo”

Una vez recibido el

certificado de la D.J.B.R.

g (Actualizacibn en el mes de
nacimiento) en la pagina web de la
Contraloria General del Estado.
Archivo de la fotocopia del Certificado | Area  Administrativa | Posterior a la
de D.J.BR. “Durante el Ejercicio del | Financiera. presentaciéon por el
: Cargo” en file personal de la servidora servidor  publico del
o servidor publico. certificado de D.J.B.R.
Organizacién y actualizacién del | Area Administrativa | Posterior a la
archivo de Acreditacién de | Financiera. presentacion  por el
. Presentacion de Certificados de D].BR servidor publico del

“Durante el Ejercicio del Cargo” con la
fotocopia del Certificado D.J.B.R.

remitido.

certificado de D.].B.R.

Inclusién del nombre de la servidora o | Responsable de
del servidor publico que le | Seguimiento D.].B.R.

| corresponda realizar su presentacion
por actualizacion en el mes de
cumpleaios "Duranfe el Ejercicio del
7 | Cargo”, en el Informe Trimestral de
Cumplimiento de la Presentacion
Oportuna de la D..B.R, dirigido al
Gerente  General, sefialando su
cumplimiento o incumplimiento segin

corresponda.

De acuerdo a plazos
establecidos en el

Capitulo V “Presentacion

de Informes de
Verificacion . de
Cumplimiento” del

presente Procedimiento.

*INSTRUMENTO: Informe de Verificacién Control de Cumplimiento Durante el Ejercicio del Cargo.
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FASE 3: PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO POSTERIOR DE F['RESENTACI(‘)N DE LA
D.J.B.R. “A LA CONCLUSION LABORAL O DESPUES DEL Ej]ERClCIO DEL CARGO”",

N° ETAPA RESPONSABLE : PERIODO
Entrega  del  Memorandum  de | Responsable del Areaﬁ A la otorgacion del
Desvinculacién o Carta de Aceptacion de | Administrativa | Memorandum de

1 | Renuncia e inclusién de la obligatoriedad | Financiera. Desvinculacion 0
de Presentar el Certificado de D.B.J.R. : aceptacion de la
“Después del Ejercicio del Cargo”. : renuncia.

Presentacion  del  Certificado  de | Servidor Pflblicog Hasta treinta (30) dias
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas | Desvinculado. | calendario posteriores a

) “Después del Ejercicio del Cargo” ante la | partir del primer dia de
Contraloria General del Estado. ; la desvinculacion de la

| servidora o servidor
| publico.

Acreditacién de la fotocopia simple del | Servidor Pﬁblico% Hasta treinta (30) dias
Certificado de Declaracion Jurada de | Desvinculado. ; calendario posteriores a
Bienes y Rentas “Después del Ejercicio del | la fecha de
Cargo” ante el Area Administrativa desvinculacién. En caso
3 | Financiera de ser el dia treinta
sibado, domingo o
feriado, debera
| presentar el dia habil

| inmediato siguiente.
Verificacion del Certificado de la | Responsable de, | Posterior a la
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas | Seguimiento D.J.B.R. 1 presentacion por el ex

4 | “Después del Ejercicio del Cargo” en la ! servidor publico del
pagina web de la Contraloria General del 3 certificado de D.J.B.R.

Estado.
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Archivo de la fotocopia del certificado | Area  Administrativa | Posterior a la
D.J.B.R. en file personal de la ex servidora | Financiera. presentacién por el ex
2 o del ex servidor publico. servidor publico del
| certificado de D.J.B.R.
Organizacién y actualizacién del Archivo | Area  Administrativa | Posterior a la
de Acreditacién de Presentacién de | Financiera. presentacién por el
¢ | Certificados de DJ.B.R. “Después del servidor publico del
Ejercicio del Cargo” con la fotocopia del | | certificado de D.J.B.R.
Certificado D.J.B.R. remitido. |
Inclusion del nombre del servidor puiblico | Responsable de | De acuerdo a plazos .
desvinculado haya o no presentado su | Seguimiento D.J.B.R. establecidos en el
D.J.B.R. “Después del'Ejercicio del Cargo” Capitulo \'%
en el Informe Trimestral de “Presentacion de
Cumplimiento o Incumplimiento de la Informes de
7| Presentacién Oportuna de la D.J.B.R. Verificacion de
“Después del Ejercicio del Cargo”, dirigido | Cumplimiento” del
al Gerente General, a efectos de inicio de presente
las acciones legales pertinentes, si Procedimiento
correspondiere.

*INSTRUMENTO: Informe de Verificacién de Cumplimiento Después del Ejercicio del Cargo.

CAPITULO 1V

PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTO COMPLEMENTARIO

Articulo 17. EXCEPCIONES A LA PRESENTACION OPORTUNA DE LA D.J.B.R. ANTES, DURANTE
Y DESPUES DEL EJERCICIO DEL CARGO

Los servidores piblicos que por casos fortuitos o situaciones de fuerza mayor estén impedidos

de presentar oportunamente la D.J.B.R. ante la Contralorfa General del Estado, deberan:
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1)  Comunicar al Responsable de Seguimiento de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas
mediante nota de justificacién documentada, la causa del impedimento y la fecha de suspensién

del mismo para la presentacién de la D.J.B.R. ante la Contraloria ¢enera] del Estado.

2) La citada nota deberd ser presentada hasta el siguiente dia habil de ocurrido el suceso que

motiva la excepcidn en la presentacién oportuna de la D.J.B.R. antes, durante o después del

ejercicio del cargo.
CAPITULOV

PRESENTACION DE INFORMES DE VERIFICACION DE CUMPLIM!ENTO

. Articulo 18. INFORMES DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION
OPORTUNA DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

El Responsable de Seguimiento de la D.J.B.R. debe elaborar Informes Trimestrales dirigidos al
Gerente General, determinando y sefialando el cumplimiento o incumplimiento de la presentacion
OportunadelaD.J.B.R. de las servidoras o servidores publicos de la enticjlad, y remitir dichos informes
debidamente firmados, cumpliendo los plazos previstos por el siguient:e articulo presente Manual a

fin de que se disponga el inicio de las acciones legales si correspondieren.

Articulo 19. PLAZOS PARA LA REMISION DE LOS INFORMES TRIME$TRALES DE
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION OPORTUNA DE LA D.J.B.R.

Los Informes Trimestrales tendréan los siguientes plazos de presentacién:

- Trimestre 1 (enero - marzo) A los diez dias habiles del mes de mayo.

- Trimestre 2 (abril - junio) A los diez dias habiles del mes de agosto.

- Trimestre 3 (Julio - septiembre) A los diez dias habiles del mes dé noviembre.

- Trimestre 4 (octubre - diciembre) A los diez dias habiles del mes de febrero del afio siguiente.
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