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" Declaraciones Juradas ante la Contraloria

Instructivo para: A
jgyétr‘{tﬁ‘d 4 General de la Republica

Elaborado por: Mariana Jiménez Picado | Actualizaciéon: 9/11/2020

1. Infroduccidn

i. Proceso Asociado
Control, Enriguecimiento llicito

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Declaracién Jurada de Bienes ante la Contraloria General de la RepUblica

iii. Objetivo
Asegurar el correcto cumplimiento de los deberes y las obligaciones de los funcionarios, asi como identificar caso de
posible Corrupciéon y Enriquecimiento llicito

iv. Alcance
Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados, que manejan fondos publicos, tramitan
compras publicas, asi como puestos Jerdrquicos y jefaturas, descritos en los articulos 56 y 57 del Decreto 34409-MP-J

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion Institucional de Recursos Humanos, Gestion Institucional de Recursos Humanos Auxiliar, o Administrador en los
Organos Desconcentrados que no cuentan con Gestidon Auxiliar

ii. Definicion de responsables

dbreviatura nombre
GRH Gestor Institucional de Recursos Humanos
GIRHA Gestor Institucional de Recursos Humanos Auxiliar
A-D Administrador, Organos Desconcentrados que no cuentan con Gestién Auxiliar
C-GC Coordinador, Gestién de la Compensacion
FUN Funcionario
MJ Mdximo Jerarca

3. Base legal
Ley 8292, Ley General de Control Interno
Reglamento contra la Corrupcidn y Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica N°8422

Decretos 32333-MP-J y 34409-MP-J Reformas parciales al Reglamento contra la Corrupcidn y Enriquecimiento llicito
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Instructivo para:

Declaraciones Juradas ante la Contraloria
General de la RepUblica

Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado

Actualizacién: 9/11/2020

4. Orientaciones Generales

Los funcionarios obligados a presentar Declaraciones Juradas de Bienes se encuentran estipulados en el Decreto 34409-

MP-J en su articulo 56 y 57, sean iniciales, anuales o finales, segun corresponda.

El Registro se debe realizar mediante el Sistema de la Contraloria General de la Republica el cual requiere de un usuario

y confrasena el cual se gestiona ante dicha Institucién.

Los funcionarios que ocupen los cargos descritos en el Articulo 57° anteriormente mencionados deben de ser registrados
por la Unidad de Recursos Humanos en el término de 8 dias hdbiles.
Los funcionarios que se identifiquen dentro de los perfiles descritos en el articulo 56°, cuando son nombrados en
propiedad se deben registrar en el término de 8 dias hdbiles, y en nombramientos interino, plazo fijo, recargo o
asignacién de funciones mediante resolucién expresa, deben registrarse 6 meses despues del ejercicio de sus funciones.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Para la Declaracién Inicial: Informar all o
funcionario que debe realizar su Declaracion C-GC En e caso de |as declaraciones inicioles.
1 . . Con las declaraciones anuales, se inicia en
Jurada de Bienes ante la CGR, adjuntando GIRHA/A-D la Actividad 6
boleta de informacién personal
2 |Completarlos datos requeridos y remitir a la GIRH FUN
Informar al funcionario el registro en el Sistema, y Si el funcionario reporta tras dos dias
3 |verificar si recibe correo de la CGR para realizar C-GC hdbiles que no ha recibido el coreo de la
T i P GIRHA/A-D CGR llamar a dicha Institucién al 905-
la Declaracion correspondiente DECLARE para verificar el proceso
. . » Debe aportar comprobande respectivo
4 Ingresar al Sistema, completar la informaciéon FUN para que el Proceso de Gestion de la
requerida y una vez finalizada, reportar a la GIRH Compensacion lo registre, en el expediente
digital
. . L Este tipo de movimientos deben de ser
Registrar en el Sistema movimientos tales como C.GC incluidos en el sistema en el término de 8
5 |incapacidades, licencias o salidas del pais de los GIRHA/AD dias habiles, son importantes ya que
funcionarios obligados a declarar pueden alargar el plazo de entrega de
declaraciones
Parala Decloroqon Anual: Emitir correo masivo Las fechas de la presentacién de la
. en el mes de abril recordando a los Declarantes C-GC Declaracién Anual la establece la CGR, y
la obligatoridad de presentar la Declaraciéon GIRHA/A-D e'_CO_m_U“iZOIdO dege ds_fer emifido a
prinCipios del mes de abrl
anudl
Ingresar al Sistema, completar la informacién
7 |requerida y una vez finalizada, reportar a la GIRH FUN
la entrega de la Declaracién
Para la Declaracién Final: Regisfror cese de c-GC Verificar que el correo electrénico
8 |funciones de los declarantes, y verificar la GIRHA/AD reportado sea personal. Registrar cese de
recepcién de la clave de la CGR funciones en plazo de 8 dias hdbiles
5 Ingresar al Sistema, completar la informacién FUN
requerida y una vez finalizada, reportar a la GIRH
Si no se recibe comprobante de la declaracion C-GC Bl Sistema de la CGR fiene un reporte que
10 |.. . permite ver las declaraciones recibidas, de
final consultar en el sistema. GIRHA/A-D no ser asi mandar un recordatorio.
De no recibirse declaracién de bienes (inicial,
anual o final), reportar al Méximo Jerarca, para ) _
11 |iniciar procedimiento administrativo por GRH Adjuntar expediente con la
P p GIRHA/A-D documentacién levantada al efecto.

incumplimiento de funciones y no cumplir con el
requisito legal

FIN
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ﬁ Instructivo para:  17amilte para la atencién de gestiones ante la Contraloria de Serviclos

1. Infroduccion

i. Proceso Asociado
Fiscalizacién.

il. Producto(s) Intermedio(s)
Una comecta prestacion de los servicios que brindan el Ministerio de Cultura y Juvenrtud y sus Organos Desconcentrados

fil. Objetivo
Canalizar y mediar en los requerimientos de efectividad y confinuidad de las personas usuarias de los servicios que brinda el
Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Confraloria de Servicios.

il. Delinicién de responsables

otwevialura NoMmbe
CS Contralor de Servicios.
U Usuario
J Jefatura
DM Despacho del Ministro
3. Base legal

Regulaciones Sobre El Tratamiento de Denuncias de la Contraloria de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud.,
Ley N° 9158, Ley Reguladora de las Confralorias de Servicio y su reglamento.
Criterios de Admisibilidad de Denuncias de la Contraloria de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud.

Decreto Ejecutivo 41371 Reglamento Intemno de Funcionamiento de ia Contraloria de Servicios del Ministerio de Cultura y
Juventud y sus Organos Desconcentrados, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 234 del 17 de diciembre de 2018.
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4. Orlentaciones Generales

La Contraloria de Servicios le comesponde atender las inconformidades, reclamos, consultas, denuncias., sugerencias y felicitaciones
que presenten. tanto los personas usuarias internas como externas, con respecto a los servicios que brinda el Ministerio y sus Organos
Desconcentrodos.
Para que su ingreso se haga de formea ordenada y estructurada, siguiendo el debido proceso, para asl poder darle el seguimiento
que le corresponde a cada una de ellas, y de esta forma poder concretar con la debida respuesta al usuario y la recomendacién
que se emite de la misma.

5. Orientaciones Especificas

L ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibir un servicio de cualquier unidad del
I [Ministerio de Cultura y Juventud v érgano U
|desconcentfrado.
Sentir disconformidad con el servicio recibido y
2 hmonifashr deseo para presentar una denuncia u
ante la Contraloria de Servicio.
wsuano debe loclar 103 sguientes dator. |, IdentBicocion
Reudencia y lupar para recibl noficociones [comeo
. elechinico, ndmero lelefdnico y dreccidn). A Detale de
3 Completar el formulario de atencién de v o ischios & omblonas objeto o 13 gesiiia & Prel &
denuncias. dicocidn de los poibles p © dependencia
L & Cuolquies referencia o slemento de
Lo denuncia se puede prelentar o Yave: de los siguientes
jconales io pAging web de la contatoria con el lormularic
otencién de denunciar destinodo para ese fin. via

4 |Presentar el formulario de atencién de denuncias. u ica. medionte el coneo de la contralonia de servicios,
jmediante comeo postol mediante s buzones instalodos en
o instifucion o de mane:o presencial en la oficing de la
IContraloda de Servicios
Lot denuncio: 1e deben de atender de maneto opofuna y
|electiva con el fin de procurar o olucidn y odentocidn de
las getiones que planieen. o los cuales debert dor
tespuasto dentro de lo plaros ertoblecidas en la nomativa

|Recibir y registrar la gestién de manera ordenada cs vigente.

* lenun expediente, H&- fodas las denuncial la contraloria de satvicios valorong
de forma discrecional la porblidod y convenlencio de
lbvindor la i kilidod, salve 10 pot dupoticidn
legal u orden judicial sea mparativo o, en w caso No resulte
ipasibie.

i la denuncia recibida ompe o gertidn no e comp de lo Contialotio de
I Valorar si la i .6 fencia CSs Iiciol puede sef Naslododa 6 I compelencia
de la Confraloria de Servicios. oncargada
= %, Al recibi Ic gestidn ia penona contalom de servicion en el
7 |Realizar la invesfigacion respectiva de la gestién. cs iiaite da sk Aclnes habied
E traziodo debe hocene por medio de oficio.
io confralotia de wetvicion comiidere que un
. 0. leado, hab dot & w
E:numdtntodom wpuestolr mencionados. podrd

8 |Trasladar la denuncic a la jefatura respectiva. cs lenvior o documentoacion pertinente ol 61gono jerdrquice
jconespondiente para gue 10 realice o procedimiento
dacpiinan wdo, de cont d con las leyes y/o o1
regiomantos ntemos respeciivos De confoimidod con e art
44 de la ley 9158
|52 contard con un piaro Madmo de 5 dios habiet excepio
o los cosos en Que I resolucion de la geitidn 1ec de una

% |Recibir e investigar la denuncia planteada. J mayor lejciod. 1o derd un plare méuimo hata

jde 50 dics notutales para rmpondes a ia conholorc de
Jrvicios.

Informar sobre la denuncia planteada ante la
Contraloria de Servicios.

[En coso de que la Instoncio no responda en dicho plaro la
[conhraiona de 1ervicios slevard o awnto af jerarca, con ba

docion diente pora la fomo de
decilonel, e1to do conlormidad con el art 43 de la ley 7158,




Instructivo para:

Trémite para la atencién de gestiones ante la Contraloria de Servicios.
(incontormidades, reclamos, consultas, denuncias o sugerencias)

Hloboeado POr: (.o Elizabeth Chaverd Tapia

Actualizacién: 5/10,/2020

5. Onentaciones Especiicas

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Recibir informe

|Emitir recomendaciones y conclusiones al jerarca
y a las autoridades para la mejora del servicio.

Una vez recibidc la respuesta de la instancia admnistrativa la
jcontrdloda de servicion debe valorada vy en caso de exirtir
jmesito la penona coniraloro debe emiln una recomendacion|
lque 1e diige d jerarca y a las ouloridodes minikledales con la
|finafidod de mejorar of wenicio brindodo que ha iido
jcuetfionodo esto de conformdod con o ot 16 de lo ley
9158,

Recibir recomendaciones y conclysiones

Jy DM

Todics ios et et pot la Contr de
[Senvicios como resuitado de las investigociones realizodos por
loguelioy denuncion plarfecdoy, e elevon y e 1ometen ol
jconocimento ol jerarco de fumo para w consideracion y
laventud oplicacién.

14

Aplicaciéon de las recomendaciones brindadas
|por la Contraloria de Servicios,

Seguimiento de las recomendaciones.

La Confrdoda de Servicion verfficord ol cumpliriento de la
etectividod de lot mecanismos ¥ procedimentor de
leomuricocion O o penonal uiuanal, de monea Ia gue les
ipermita contar con informocion actudlizodo en mwiocidn con
= w11 e oh v el Minaterdo y s Orgonos
|Desconcentrodos. s procedimienion y los modor de
jocceso.

(L

ITspuesfaalupersonauwula

Lo Confraloda de Serviciol responded a la Penona usuoria
jen un piazro mdnimo de 10 dias habdes. odemds de que erle
hard debidamente informado en flempo y lorma como
establece la ley de toda i gertione reclizodm.
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