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I. INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 2, inciso 2 de la Ley
sobre el Enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos, de establecer
lineamientos sobre los tramites de Fianza de fidelidad y de Declaracién jurada de
patrimonio, asimismo, de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 104 de la
Ley de la Corte de Cuentas de la republica, Articulo 115 del Reglamento de la Ley
Organica de la administracion financiera del estado, referente a la Fianza que todo
empleado del sector publico que maneje fondos debe realizar y articulo 69 del
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad de San Martin,

referente a la definicidn de politicas y procedimientos sobre garantias y cauciones.

Asimismo, se hard referencia a las politicas y procedimientos a utilizar, tanto para
indicar el tramite a seguir para otorgar las fianzas de fidelidad y la Declaracién jurada
de patrimonio por los funcionarios que poseen cargos de direcciéon y empleados que

manejen o custodien fondos y valores en la institucion.

Adicionalmente, se establecen las plazas y los montos de las finanzas que cada una de
ellas requiere para poder ser cubierta; y que el personal deberd darle cumplimiento
previo a la toma de posesién del cargo en conjunto con la Declaracién jurada de
patrimonio cuando maneje fondos de la municipalidad, o solo Declaracién jurada de

patrimonio cuando ocupe cargo de jefatura, pues participa en la administracién.



Il. OBIJETIVOS

GENERAL

Garantizar el patrimonio de la institucién a través del rendimiento de fianza de
fidelidad a favor de la Municipalidad de San Martin, Departamento de San Salvador,
por parte de los funcionarios que posean cargos de direccién y los empleados
encargados de la recepcidn, control, custodia y autorizaciéon de fondos o valores o del

manejo de los bienes de la institucion.
ESPECIFICOS

1. Establecer lineamientos con respecto al tramite de fianzas de fidelidad y de

declaracion jurada de patrimonio.

2. ldentificar las plazas que requieren fianza de fidelidad y declaracion jurada de
patrimonio y aquellas plazas que solo necesitan la declaracién jurada de

patrimonio.

3. Establecer los montos de afianzamiento de cada una de las plazas que lo

requieran.

4. Establecer responsabilidad de las partes que estardn involucradas con la
orientacién o tramite de fianza de fidelidad y de declaracién jurada de

patrimonio.

lll.  AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE

Las areas de aplicacion del Instructivo para la Determinacién de Fianza por Manejo de
Fondos y Valores Municipales son todos los funcionarios que posean cargos de
direccion de personal y los empleados que administran y custodian bienes y/o fondos
de la Municipalidad de San Martin, ya sea en efectivo o cualquier especie que

represente valor econdmico de facil convertibilidad.



IV. RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Humanos es responsable de comunicar al
empleado la necesidad de fianza y/o declaracién jurada de patrimonio de su
plaza y facilitar dicho tramite, asi también como el resguardo de la pdliza de

dicha fianza.

La Unidad de adquisiciones y Contrataciones Institucional serd la responsable
de gestionar la contratacién de las fianzas que cada plaza requiera, y deberd
realizar los cambios en dichas pélizas cuando el Departamento de Recursos

Humanos lo solicite.

Todas las Unidades organizativas que dentro de sus estructuras contemplen
plazas que de acuerdo a la ley ameriten fianza o declaraciéon jurada de

patrimonio.

La Gerencia Administrativa Financiera serd la responsable de elaborar y
actualizar anualmente la matriz que consolide los criterios, rangos y montos de

acuerdo a los diferentes cargos que por su naturaleza tengan que rendir fianza.

Todas las jefaturas que tengan a su cago personal que rinda fianza y/o
declaracion jurada, deberan informar al Departamento de Recursos Humanos
sobre movimientos de dicho personal en el momento que tengan su

conocimiento.

El empleado que rinda declaracién jurada deberda presentarla en la seccion de
probidad de la Corte Suprema de Justicia o segun sea su jurisdiccidn territorial
serd en el Juzgado de Primera Instancia con Jurisdiccién en materia civil, dentro

de los primeros 60 dias a partir de su nombramiento o al cese de sus funciones.



V. POLITICAS

1. Todo personal, funcionario o empleado, que maneje fondos o bienes de la
municipalidad, deberd ser debidamente afianzado. Adicionalmente, tendra que
presentar copia de la declaracidn jurada de patrimonio al Departamento de
Recursos Humanos, incluyendo aquel personal que sea nombrado

Interinamente, a mas tardar 60 dias después de su nombramiento.

2. El funcionario que ordenare y el que le diere posesién en las condiciones
expresadas en el numeral 1 responderd solidariamente con el nombrado por
toda perdida de bienes que sufra la institucidn en el periodo transcurrido entre
la fecha de la toma de posesion incorrecta y el de la autorizacién de la toma de
posesién legal, por no haber caucionado a satisfaccién de la Corte de Cuentas

de la Republica.

VI. PROCEDIMIENTO

1. Para el personal de nuevo ingreso, en la induccién, se le informara que algunas
plazas estan obligadas a rendir fianza y a tramitar la declaracién jurada de
patrimonio. Dicho tramite se realizara en el Departamento de Recursos

Humanos.

2. Recursos Humanos entregara solicitud de fianza de fidelidad y el pagare al
funcionario o empleado que lo requiera, este lo deberd completar y firmar
anexando copia de DUI y NIT a dichos documentos, el cual posteriormente se

enviara a UACI para que proceda con el tramite.

3. Recursos Humanos entregara al funcionario o empleado, el formulario de
Declaracién Jurada de Patrimonio, para que realice los tramites respectivos en
la Seccién de Probidad de la Corte Suprema de Justicia, o en los Juzgados de

Primera Instancia con jurisdiccién en materia civil.



Cuando el tramite de la fianza se dé por la sustitucién, la Jefatura de Recursos
Humanos enviara una nota a la UACI, en la que detallara nombres de los
funcionarios o empleados involucrados en dicha sustitucién, y del cargo en
cuestion, y le anexara la solicitud para la fianza de fidelidad, el pagare y las

copias del DUl y del NIT, para que realice los tramites respectivos.

Cuando el tramite de la fianza implique la inclusion de una persona adicional en
la Podliza General, se realizaran los mismos tramites que en el caso de
sustitucion. Adicionalmente se realizara una solicitud de autorizacién de pago,
una vez autorizado se notificara a la UACI, para que realice el tramite

respectivo.

Luego que la compaiiia de seguros envia el original de la Péliza de la Fianza a la
UACI, estd la remitira al Departamento de Recursos Humanos para que la

archive en el expediente del funcionario o empleado que corresponda.

El funcionario o empleado, sera el responsable de tramitar la Declaraciéon
Jurada de Patrimonio en la Seccion de Probidad de la Corte Suprema de
Justicia.

Cuando un empleado finalice el ejercicio de un cargo e inicie funciones en otro,
en el que también este obligado a declarar patrimonio, bastara con que
notifique a la Seccion de Probidad las modificaciones de su patrimonio y el de
su familia, y las modificaciones en las deudas u otro rubro que varié con el
tiempo desde su Ultima declaracién, a su vez, indicara las nuevas funciones y

todos los datos necesarios que identifiquen el nuevo cargo.

En el caso que se dieran irregularidades que ameriten la ejecucidn de la fianza,
la Unidad de Asesoria Legar de la Municipalidad tendra la responsabilidad de
realizar los tramites necesarios para recuperar las pérdidas ocasionadas a la

institucion por dicha irregularidad.



VIl. PERSONAL RESPONSABLE DE PRESENTAR DECLARACION JURADA DEL
PATRIMONIO Y FIANZAS DE FIDELIDAD

Las personas que ocupen cualesquiera de las plazas que se detallan a continuacién

estan obligadas a presentar declaracién jurada del patrimonio y fianzas de fidelidad

a. Alcalde Municipal

b. Sindico Municipal

c. 19 Regidor
d. 292 Regidor
e. 32 Regidor
f. 42 Regidor
g. 52 Regidor
h. 62 Regidor
i. 79Regidor
j. 82 Regidor
k. 99 Regidor
I. 109 Regidor

m. Refrendarios de Cheques

n. Jefe dela Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
o. Contador Institucional

p. Encargado de los Fondos Circulantes

g. Encargado de la Administracién de los vales de combustible

r. Encargado de las compras institucionales



VIIl. GLOSARIO

Afianzar: garantizar o dar garantia, dar fianza para dar seguridad o resguardo de

intereses o caudales o para el cumplimiento de alguna obligacion.
Afianzamiento: accién de afianzar.

Caucidn: precaucion, prevencién, fianza que da una persona por otra, depdsito para

garantizar el cumplimiento de una obligacién.
Caucionar: dar una caucién o fianza, precaver cualquier dafio.

Contrato de seguro: contrato en virtud del cual una persona, generalmente juridica,
llamada asegurador, se obliga por el pago de una suma de dinero, llamado prima, a
indemnizar a otra persona que recibe el nombre de asegurado, las pérdidas o dafios
que este pueda sufrir como resultado del acaecimiento de ciertos riesgos que son

objeto del seguro.

Corredor: solicitador de seguros que no representa a la compafiia aseguradora como
agente, pero coloca ordenes de coberturas con compaiiias designadas por el

asegurado.

Declaracion jurada del patrimonio: declaracidn juridica del estado del patrimonio de
una persona, mediante la cual enuncia todos los bienes que posee a través del
formulario establecido para tal efecto, por la corte suprema de justicia. En este caso
presenta una garantia para los servicios publicos, ya que los protege contra denuncias
de enriquecimiento ilicito y les evita complicaciones posteriores, como incidentes de

falsedad.

Enriquecimiento ilicito: para este caso, se entendera enriquecimiento ilicito cuando el
aumento del capital del empleado, desde la fecha en que haya tomado posesion de su
cargo, hasta aquella en que haya cesado en sus funciones, fuere notablemente
superior al que normalmente hubiere podido tener en virtud de los sueldos vy
emolumentos que haya percibido legalmente y de los incrementos de su capital o de

sus ingresos por cualquier otra causa justa.



Fianza: obligacion accesoria que se hace para dar certeza de que otro pagara lo que

debe o cumplird a lo que se obligo.
Garantia: fianza, prenda, cosa que asegura y protege contra alguin riesgo o necesidad.
llicito: no licito, que no esta permitido por la ley.

Pdliza: documentos que recoge los acuerdos del contrato de seguro, contiene, explica
y aclara las condiciones generales y las particulares o las especiales convenidas entre el
asegurador y el asegurado. La formalizacion del contrato de seguro mediante la pdliza
origina la relacién entre ambos individuos, pues es el instrumento que norma los
derechos y obligaciones de las partes en el documento pdliza deberan considerarse los

acuerdos entre los sujetos del seguro.

Constituye en este sentido la expresién escrita de las intenciones de ambos, las
condiciones particulares o especiales (adicionadas al documento matriz) prelacién

sobre las generales (impresas).

Pdliza Colectiva: para distinguirla de la pdliza individual, es aquella en la que existen

varias personas aseguradas simultdaneamente.

Prevencion de riesgos: serie de medidas precautorias adecuadas y necesarias para

evitar la ocurrencia de siniestros.

Prima: unidad econdmica que debe satisfacer el asegurado, al asegurador, como

contraprestacion a la garantia que este otorga mediante el contrato de seguro.

Seguro: contrato mediante el cual una parte (el asegurado), en razéon del pago de una
remuneracion (prima), se hace acreedora de una prestacién que le satisfara la otra

parte (el asegurador), en el evento de que se realice el riesgo asegurado.



Politicas de Procedimientos sobre Garantias y Cauciones

DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE

INICIO

v

Se informa al personal de nuevo o antiguo
ingreso sobre la obligacidn de rendir fianza
y/o declaracidn jurada de patrimonio.

; Recursos Humanos

Se entrega solicitud de fianza a los
empleados que ostenten plazas que lo
ameriten y/o declaracion jurada de
patrimonio.

_9 Recursos Humanos

La sustitucion/inclusién de fianza se
comunicara a la UACI

Jefatura de RRHH

J

v

Una vez recibida la pdliza por la UACI, sera
remitida al Departamento de Recursos
Humanos para su archivo.

Jefatura de la UACI

——

v

Presenta copia de la declaracién jurada al
departamento de Recursos Humanos.

Empleado

J

v

La Unidad de Asesoria Legal sera la
responsable de realizar los tramites
necesarios para la ejecucion de la fianza.

Asesoria Legal

b

FIN







