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Introduccion

El presente documento detalla la Politica de Deduccion de Responsabilidades
sobre el Uso de los Bienes Muebles Propiedad del Instituto Salvadorerio para el
Desarrollo de la Mujer (ISDEMU), en adelante “la Politica”, con el objeto de velar
por el adecuado uso de los bienes institucionales, asi como asegurar el debido
proceso en los casos de robo, hurto, dano, pérdida o extravio de los mismos a
través de la conformacion de ta Comision de Deduccion de Responsabilidades
por las pérdidas o dafios causados por el mal uso, negligencia © manejo
imprudente e T{rresponsable de los bienes institucionales del ISDEMU,
estableciendo, para ello, la regulacion intema asegurando la mayor eficiencia en
los procesos a utilizar en la institucion.

Esta Politica contiene las normas para la deduccion de responsabilidades, la
creacion de la Comision de Deduccion de Responsabitidades, et procedimiento y
la aplicabilidad de la misma, la interposicion de recursos, el acceso a la
informacion y las disposiciones finales.

Por su parte, la funcion principal de la Comision de Deduccion de
Responsabilidades serd conocer y documentar los casos no solucionados a traves
de las instancias superiores y no contempladas en las normativas vigentes
aplicadas, elaborando una recomendacion y deduciendo la responsabilidad de las
servidoras y los servidores publicos del Instituto.
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1. Objetivo de la Politica

Contar con una herramienta administrativa que facilite a la Comision la deduccion
de responsabilidades en los casos de robo, hurto, dafo, pérdida o extravio de los
bienes institucionales, sean estos por el actuar negligente o doloso de ias
servidoras y los servidores publicos del Instituto sin perjuicio de las dermnas
responsabilidades correspondientes en el cumplimiento de un control interno
eficiente.

2. Ambito de aplicacion

Esta politica es de obligatorio cumplimiento para todas las servidoras y los
servidores publicos del Instituto.

Por su parte, las servidoras y los servidores puiblicos que no presten sus servicios
en el ISDEMU, pero que tienen bajo su resguardo los bienes propiedad del mismo,
responderan segun las responsabilidades y obligaciones que se consignen en el
instrumento elaborado para el préstamo de uso de aquellos.

3. Base legal

La Politica de Deduccién de Responsabilidades sobre el Uso de los Bienes Muebles
Propiedad del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer (ISDEMU) tiene
su fundamento legal en los articulos 26, 27, 57, 61, 95 y 99 de la Ley de la Corte
de Cuentas de la Republica, asi como los articulos 4, 5 y 20 de las Normas
Técnicas de Controt Interno Especificas del ISDEMU.

4. Definiciones

En el marco de esta politica se establecen las definiciones siguientes;

a Servidora o servidor publico: persona natural que presta, temporal o
permanentemente, servicios dentro de la admunistracion publica, segun el
articulo 3, letra @) de la Ley de Ftica Gubermamental,
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b. Bien mueble: bienes que, por oposicion a los inmuebles, se caracterizan por
su movilidad y posibilidad de traslacion,

¢. Hurto: el que con animo de lucro para si ¢ para un tercero, se apoderare de
una cosa mueble, total o parclalmente ajena, sustrayéndola de quien la
tuviere en su poder, segun el articulo 207 del Codigo Penal.

d. Robo: el que, con animo de lucro, para si © para un tercero, se apoderare de
cosa mueble, total o parcialmente ajena, sustrayéndola de quien la tuviere,
mediante violencia en la persona, segun el articulo 212 del Caodigo Penal.

e. Dafo: efecto lesivo de cardcter patrimonial que deriva de la actuacion de
una servidora o un servidor publico del Instituto respecto de un bien de su
propiedad.

f. Pérdida o extravio: dejar de poseer determinada cosa a causa de alguna
circunstancia.

5. Sobre la deduccion de responsabilidades

La servidora o el servidor publico del Instituto que fuese objeto de robo, hurto,
dano, pérdida o extravio de bienes institucionales que estuviesen a su cargo
debera reportar inmediatamente y, a mas tardar en las setenta y dos horas
sigulentes de ocurnidos los hechos, a su jefatura inmediata a traves de un informe,
el cual debera de contener la relacion de los mismos, la fecha en que ocurrieron
y los documentos de respaldo pertinentes, asi como una descripcion del bien
involucrado.

En los casos de robo, hurto o cualquier otro delito que esté relacionado a la
perdida o al menoscabo de los bienes institucionales gue tengan asignados las
servidoras y los servidores publicos de la institucidon a su cargo, la jefatura
inmediata ¢ a guien esta delegue deberd interponer la denuncia o aviso ante la
Policia Nacional Civil o a la Fiscalia General de la Republica, segun aplique,
inmediatamente despues de ocurrido el hecho. Sobre este aviso o denuncia
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debera dejarse una copia para gue sea anexa al informe gue entregara a su
jefatura inmediata la servidora o el servidor publico afectado.

Si fuese el caso de que la servidora o el servidor publico a cuyo resguardo se
encontraran los bienes propiedad del Instituto, de manera excepcional, no se dé
cuenta del robo, hurto, dafio, pérdida o extravio de los mismos, sino hasta pasado
un perfodo de ocurridos los hechos, procedera de la misma manera que se
menciona en los parrafos anteriores en este apartado.

Para que €l caso en cuestion sea conocido por la Comision de Deduccion de
Responsabilidades, la jefatura inmediata debera trasladar a la Direccion
Administrativa y Financiera del Instituto el informe con la documentacion de
respaldo y esta, posteriormente, a la Gerencia Juridica, a efectos de gue esta
ultima convogue a tal Comision en un plazo no mayor a cinco dias habties
después de su notificacion para que se deduzcan las responsabilidades.

6. De la Comision de Deduccion de Responsabilidades
La Comisidn de Deduccion de Responsabilidades estara conformada por:

) Directora Administrativa y Financiera;
b) Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos;
) Gerente Juridico;
} Jefatura de la Unidad Financiera Institucional;
e) Jefatura de la Unidad de Servicios Generaies,;
f) Delegada o Delegado de Auditorfa Interna (observadora u observador)
Y
g) Perito valuadora o valuador, segun sea la especialidad del caso
(observadora u observador).

Los integrantes de la Comision mencionados en las letras de la a) a la f} seran
nombrados por la Junta Directiva del Instituto, haciendo la salvedad de que la
Delegada o el Delegado de Auditoria Interna actuara dentro de la Comision en su
calidad de observadora u observador; mientras que, a la o al perito valuagor 1o
nombrara la Direccion Administrativa y Financiera, una vez conozca sobre el caso
en concreto.
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Si fuere el caso en que alguno de los miembros de la Comision sefialados en este
apartado de la Politica sea quien tenia bajo su cargo el bien afectado, debera de
excusarse de formar parte de la misma y serd la Direccion Ejecutiva quien designe
at sustituto.

Tal nombramiento se hara sobre la base de la facultad que la Junta Directiva le
otorgue a la Direccion Ejecutiva de nombrar un sustituto en la Comision de
Deduccion de Responsabilidades si ocurriere que uno de sus rmiermbros haya sido
la o el afectado por robo, hurto, dario, pérdida o extravio de un bien que tenia
bajo su resguardo.

La Comision de Deduccion de Responsabilidades se activara para cada caso en
concreto a deductr posterior a la convocatoria que hara la o el Gerente Juridico.
Los expedientes que se formaran para cada caso deberan estar respaldados en la
Direccion Administrativa y Financiera del Instituto.

El quorum minimo de la Comision se establecerd con la asistencia de la mayoria
simple de los miembros con derecho a voto nombrados por la Junta Directiva.
Mientras que los acuerdos seran tomados por la mitad mas uno de los asistentes
que conformaron guorum. La o el perito valuador y la delegada o el delegado de
Auditoria Interna tendran voz, pero no voto dentro de la Comision.

La coordinacion de la Comision estard a cargo de la o el Gerente Juridico y los
miembros que la conforman deberan apoyar a la o al coordinador en cada uno
de los procesos que se nicie.

La Comisidn tiene como funcidn principal conocer e investigar sobre los casos
relacionados con el robo, hurto, dafio, pérdida o extravio de bienes institucionales
resguardados por las servidoras y los servidores publicos del Instituto y determinar
las acciones a seguir para su restitucion o reparo.

Queda excluido del conocimiento de la Comision lo siguiente:

a} Cuando el valor del bien a reparar o restituir sea menor o igual a cien dolares
de los Estados Unidos de América 00/100 {$100.00). En este caso, la jefatura
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inmediata serd la responsable de hacer las investigaciones pertinenies hasta
ermitir una resolucion y enviarla a la Direccion Ejecutiva para que esta dé su
decision final sobre la deduccion de responsabitidades;

Cuando ocurra un dafio a consecuencia del uso natural del bien, caso
fortuito o fuerza mayor, segun el derecho comun;

Cuando el bien se encuentre asegurado y el siniestro sea cubierto en su
totalidad por la compafiia aseguradora;

Cuando la servidora o el servidor publico responsable del resguardo del bien
institucional, previa entrega del informe a su jefatura inmediata,
voluntariamente manifieste su disposicion de resarcir el valor, reparacion o
reposicion del mismo, a mas tardar en los quince dias habiles siguientes de
presentado tal informe.

Sera la Comision de Deduccion de Responsabilidades quien debera ernitir una
resolucion razonada, mediante la cual indique el supuesto por el cual se exonera
de conocer el caso en concreto.

7. Procedimiento

al

c)

Una vez instalada la Comisidon de Deduccion de Responsabilidades, se
recibira a través de la coordinacion de la misma, la solicitud para que esta
pueda conocer del caso en cuestion dandole tramite inmediatamente.
Recibida la solicitud, la Comision de Deduccion de Responsabilidades,
verificara el informe presentado. De estar incompleta la informacion, podra
realizar una prevencion a la servidora o al servidor publico en cuyo poder
haya estado el bien al momento del incidente indicando, claramente, la
documentacion, informacion o requisitos  faltantes para su  debida
investigacion. Por su parte, si ella o él no subsanara las observaciones en un
plazo de cinco dias a partir del dia siguiente a la notificacion, se declarara
inadmisible, procediendo la Comision con la documentacion previamente
presentada.

Cuando se tenga la solicitud con el informe completo o, en su <aso, sin
subsanar las observaciones porgue se ha declarado inadmisible, la Comision
daréd apertura al caso convocandose al presunto responsable con el
proposito de hacerle saber sobre los hechos que se le atribuyen para gue
ejerza su derecho de defensa respetandose cada uno de los principios
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procesales. De no presentarse, se le notificara por escrito, ya sea de manera
documental o mediante correo electronico. Ademas, podré aportar pruebas
de descargo que sean necesarias al caso, en un plazo de ocho dias habiles
contados a partir det dia siguiente de notificados tales hechos: asimismo,
este correra con o sin la comparecencia del presunto responsable a la
convocatoria.

La Comision podra solicitar, en cualquier momento desde el conocimiento
de los hechos por la misma hasta antes de su resolucion, prueba para mejor
proveer a las diferentes unidades organizativas del Instituto. Por lo que cada
una debera de ser responsable por la informacion que brinde, la que se
remitira a la coordinacion de la Comision a mas tardar tres dias habiles
contados a partir de la fecha del requerimiento. Esta ultima debera
comunicar lo recibido a la Comision de Deduccién de Responsabilidades en
el dia habil siguiente de su recibo.

Una vez se haya agotado la fase probatoria, la Comision de Deduccidn de
Responsabilidades deberd de realizar valoraciones de cargo y descargo, de
conformidad a la sana critica, deduciéndose las responsabilidades en el caso
en concreto.

Para determinar la responsabilidad o no del caso, la Comision se pronunciara
al respecto emitiendo una resolucion final, mediante acta, la cual debera de
ser remitida a mas tardar en los tres dias habiles siguientes, por la
coordinacion de la Comision a la Direccion Ejecutiva quien, mediante
resolucion motivada, tomara la decision definitiva det caso en los tres dias
habiles siguientes a su recibo, notificdndole a la servidora o al servidor
publico al gque se le haya atribuido la deduccion de responsabilidades, a méas
tardar en los tres dias habiles siguientes de haberse emitido la misma,

La Comisidn, en su caso, archivara y cerrara el expediente cuando suceda
cualquiera de las siguientes causales:

#» No ser posible la identificacidn de la persona responsable;

% Ausencia definitiva de la persona presuntamente responsable;

% Cuando hayan transcurrido tres afios de haber sucedido los hechos sin
gue se haya iniciado tramite alguno y

“+ Cuando se hayan agotado los mecanismos que correspondan.
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Para los casos anteriores, se informara a la Comision de Descargo de
Bienes Muebles del ISDEMU para gue aplique los procedimientos que
correspondan.

h} Una vez tome la decision definitiva la Direccidon Ejecutiva, tambien debera
notificarle a la Comision de Deduccion de Responsabilidades para el archivo
del proceso.

) La Comision de Deduccion de Responsabilidades sera la responsable de
hacer cumplir las acciones correspondientes, tomadas por la Direccion
Fjecutiva y la Unidad de Recursos Humanos en archivar el proceso en el
expediente de la servidora o del servidor publico.

8. De las alternativas de deduccion de responsabilidades

Fn la resolucion final de la Comision de Deduccion de Responsabilidades se
consideraran las siguientes alternativas:

a) Sielbien estd asegurado, gestionar con la persona administradora de la poliza
del seguro el reclamo respectivo. En aquellos casos que se determine
responsabilidad directa, la persona responsable del bien, debera cancelar el
valor del deducible respectivo; o el valor no cubierto.

b) Orden de descuento en planilla por el valor del bien en el mercado al
momento de su tobo, hurto, dafio, perdida o extravio o el valor en libros,
segun sea el caso.

¢) Restitucion del bien con iguales © mejores caracteristicas del bien faltante.

d) Sanciones administrativas a personal relacionado, en los casos gue amerite.

9. Del recurso

Tendran derecho a recurrir las partes involucradas por la resolucion gue se emita,
segun lo dispuesto en la Ley de Procedimientos Administrativos y demas
normativa apticable.

10. Acceso a informacion

Cada una de las servidoras o de los servidores publicos del Instituto involucrados
en procesos gue lleve esta Comision podrdn revisar el expediente con motivo de
garantizarle su derecho de defensa y acceso a la informacion pertinente.
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11. Disposiciones finales

En 1o no previsto en la presente Politica, se aplicard supletoriamente la
normativa administrativa pertinente.

Dentro de los seis dias siguientes a agquel en gue fuere aprobada por la Junta
Directiva del Instituto, la presente Politica se dara a conocer a las servidoras y
a los servidores publicos por la Unidad de Recursos Humanos.

La presente Politica entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion por
ta Junta Directiva del Instituto y podra ser modificada segun las necesidades
gue considere la Comisién,

La Politica se aplicara en los casos de robo, hurto, dafio, pérdida o extravio de
bienes muebles, propiedad del Instituto, que ocurran a partir de la entrada en
vigencia de la misma.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO SALVADORENO '5~'_;}'--;3f:i':3.:-
PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER, CERTIFICA: Que en la Sesién Ordifiaria nimero
Cinco. celebrada el dia treinta y uno de mayo del afio dos mil veintiuno, en la d de San
Salvador, en el Punto SEIS del ACTA NUMERO OCHO la Junta Dlrectlva tomo entre otros el
siguiente acuerdo: " "

PUNTO NUMERO SEIS: SOLICITUD DE APROBACION DE P LITICA DE DEDUCCION DE
RESPONSABILIDADES DEL INSTITUTO SALVADORENO | _ EL DESARROLLO DE LA
MUJER. La Presidenta cedid la palabra at licenciado Carlo berto Coca Mufioz, Gerente
Juridico de ISDEMU, quien hizo la siguiente exposicion: Frente a requerimientos y
observaciones de la Corte de Cuentas y ante casos que se presentan en el Instltuto es
necesario contar con un instrumento que deduzca la responsabilidad de las y los servidores
pdblicos en situaciones de dafio, pérdida, extravio o ‘negligencia de éstos en el. e.los
bienes que son patrimonio del Instituto, por lo que se.les presenta los aspectos Ened
la propuesta de Politica de Deduccion de Resp'__ sabilidades del ISDEML
documento fue enviado con anterioridad a cada ung ___fios despachos. El ob_ie
€s contar con una herramienta administrativa que facitite la deduccion (
en los casos de robo, hurto, dafio, pérdida o extravio de los bienes instit
por el actuar negligente o doloso de las servidoras y los servidores publicos
perjuicio de las demas responsabilidades correspondientes en el cumph_mten
interno eficiente. El dmbito de aplicacion de esta politica es para todas
servidores publicos del Instituto. Por su parte, las servidoras y los servidores
presten sus servicios en et [SDEMU, pero que tiene bajo su resguardo log bi
del mismo, responderan segun las responsabil sdades ‘obligaciones que s
instrumento elaborado para el préstamo de uso de aquellos lLa Politica supo'n .
una Comision de Deduccidon de Responsabilidades, la cual se conformara por" N
funcionariado publico del Instituto: a} Directora Administrativa y Financiera; b) J¢ et
Unidad de Recursos Humanos; c) Gerente Juridico: d) Jefatura de la Unidad*Financiera
Institucional; e} Jefatura de la Unidad de Servicios Generales; g) Delegada de la Audit
Interna {observadora); y h) Perito valuadora, segun sea la especialidad del caso {observadora):
Esta Gltima serd nombrada por la Direccion Administrativa nciera, de acuerdo al caso
concreto que se conozca. En la Politica se define el quorum: d ‘Instalacion de las sesiones de
la Comision y sobre la toma de decision. Finatmente, el licenciado Coca expuso el
procedimiento a seguir para la deduccion de responsabilidades:
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3. CDR convoca al
presunto responsable y le
concede audiencia (si se
allana, finaliza con acta).

2. CDR conoce y verifica si
no es causal de exclusion 0 ——>
tenga prevenciones.

1. Gerencia Jurfdica recibe S
informe y convoca a CDR

v

6. Direccidn Ejecutiva
5. CDR emite resolucion emite resolucién y notifica
mediante acta y envia a a la CDR y al responsable a

Direccidn Ejecutiva. través de su Jefatura {en
caso lo halla).

4, CDR apertura a prueba S
(8 dias habiles)

N2

7. CDR inicla los tramites
de ejecucion de
resolucion.

En consecuencia, se le solicita a la Junta Directiva aprobar la Pohtlca: en los: termmo%
planteados y de acuerdo al documento enviado a los despachos de los dlrectores

DIRECTIVA  POR |

EORRRRAHANAARRRARN AT

ACUERDO NUMERO  SEIS. LA JUNTA .
ACUERDA; """ "= "= e nasnannns s nsnans massnosesssss

JN NIMiDAD

APROBAR la Politica de Deduccion de Responsabilidades sobre el Uso de lo: ;BieneS;.,:_--_

Muebles Propiedad del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer (ISDEMU)_

NOMBRAR a las siguientes servidoras y servidores publicos como mtegrantes de :
Comisién de Deduccion de Responsabilidades: a) Gerente Juridico: Carlos Alberto Coca.’
Mufioz; b) Directora Administrativa y Financiera: Carmen Beatriz Escobar; ¢} Jefatura dela’
Unidad de Recursos Humanos. Arlene Escalante; d) Jefatura de la Unidad Financiera
Institucionat: lliana Escobar de Flores; e) Jefatura de la Unidad de Servicios Generales:

Mercedes Gonzalez Osorio; f) Delegada de la Auditoria Interna (observadora): Blanca Luz
Morales; g) Perito valuador, segiin sea la especialidad del caso sera nombrada por la
Direccién Administrativa y Financiera. :

iIl.  DELEGAR en la Direccion Ejecutiva, la facultad de nombrar un sust|tuto en l_ _Cbmisién si

ocurriere que uno de sus miembros haya sido la o el sefialado responsable por robo, hurto,
dafio, pérdida o extravio de un bien que tenfa bajo su resguardo.
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Y para ser entregada a la Gerencia Juridica de ISDEMU y a Direccion Ejecutiva, firmo y sello
la presente certificacion que consta de dos folios Gtiles, en la ciudad de San Salvador, a los
once dias del mes de junio del afio dos mil veintiuno.

Secretarig de Junta Directiva






