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I. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como propoésito constituirse en una herramienta
administrativa en donde se establezcan las Politicas y Procedimientos sobre
garantias o cauciones institucionales, indicando el tramite a seguir para otorgar
las fianzas de Fidelidad y la de Declaracién Jurada de Patrimonio por los

funcionarios y empleados publicos determinados por la Ley.

Dentro del contenido del Manual ademas de las Politicas y Procedimientos antes
mencionados, se encuentran los Objetivos Generales y Especificos, el Alcance,
Responsabilidades y un Glosario que contiene las definiciones de los términos

mayormente utilizados y que implican relevancia dentro del contenido del Manual.
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Il. GLOSARIO

Contrato de Seguro: Contrato mediante el cual una parte (el asegurado), en
razon del pago de una remuneraciéon (prima), se hace acreedora de una
prestacion que pagara la otra parte (el asegurador), en el evento de que se
realice el riesgo asegurado.

Declaraciéon Jurada de Patrimonio: Manifestacion escrita mediante la cual el
funcionario o empleado publico presenta su situaciéon patrimonial declarando
bajo juramento los bienes, activos, deudas y patrimonio del declarante y de su
grupo familiar. Lo anterior lo lleva a cabo a través del formulario preestablecido
para tal efecto, por la Corte Suprema de Justicia. En este caso representa una
garantia para los servidores publicos, ya que los protege contra denuncias de
enriquecimiento ilicito y les evita complicaciones posteriores, como incidentes
de falsedad.

Empleado Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente
servicios dentro de la administracién publica y que actian por orden o
delegacion del funcionario o superior jerarquico, dentro de las facultades
establecidas en su cargo.

Enriquecimiento ilicito: Se entendera enriquecimiento ilicito cuando el
aumento del capital del funcionario o empleado publico, 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 y emolumentos que haya percibido legalmente y
de los incrementos de su capital o de sus ingresos por cualquier otra causa
justa.

Fianza de Fidelidad: Pdliza de seguro que ofrece a la Institucién proteccién y
garantia contra las pérdidas causadas por actos fraudulentos o deshonestos
cometidos por funcionarios o empleados publicos.

Funcionario Publico: Persona natural que presta temporal o
permanentemente servicios dentro de la administracién publica, con facultad
para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo.

Péliza de Seguro: Documento que recoge los acuerdos del contrato de seguro,
contiene, explica y aclara las condiciones generales y las particulares o
especiales convenidas entre el asegurador y el asegurado.

Prima: Unidad econdmica que debe satisfacer el asegurado, al asegurador,

como contraprestacion a la garantia o caucién que éste otorga mediante el
contrato de seguro.
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lil. OBJETIVOS

GENERAL:

Garantizar el patrimonio del CONSAA a través del rendimiento a favor de la
institucion de fianza de fidelidad y declaracion jurada de patrimonio por parte de
los funcionarios que posean cargos de direccién y los empleados encargados de
la recepcion, control, custodia de fondos o valores publicos o del manejo de
bienes publicos dando cumplimiento a lo establecido en La Ley sobre el
Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos, Articulo 104 de la
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Articulo 115 del Reglamento de la
Ley Organica de la Administraciéon Financiera del Estado y demas disposiciones
legales vigentes

ESPECIFICOS:

1. ldentificar las plazas que requieren fianza de fidelidad y declaracioén jurada

de patrimonio y aquellas plazas que solo necesitan la declaracién jurada de
patrimonio.

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

3. Establecer lineamientos con respecto al tramite de fianzas de fidelidad y de
declaracién jurada de patrimonio.

4. Establecer responsabilidad de las partes que estaran involucradas con la
orientacion o tramite de fianza de fidelidad y de declaracion jurada de
patrimonio.
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IV. ALCANCE

El Manual de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones sera
aplicado para todos los funcionarios que posean cargos de direccion y los
empleados que administran y custodian bienes y/o fondos de la Institucion, ya
sea en efectivo o cualquier especie que represente valor econémico.

V. RESPONSABILIDADES

1. La Unidad Administrativa es responsable de comunicar al empleado la
necesidad de fianza y/o declaracion jurada de patrimonio de su plaza y
facilitar dicho tramite, asi también como del resguardo de la pdliza de dicha
fianza.

2. La Unidad Administrativa sera la responsable de gestionar la contratacion
de las fianzas que cada plaza requiera, y debera realizar los cambios en
dichas pélizas cuando se requiera.

3. La Unidad Administrativa, sera la responsable de elaborar y actualizar
anualmente los criterios, rangos y montos de acuerdo a los diferentes
cargos que por su naturaleza tengan que rendir fianza.

4. Todas las jefaturas que tienen bajo su cargo personal que rinda fianza y/o
declaracién jurada de patrimonio, deberan informar a la Unidad
Administrativa sobre movimientos de dicho personal en el momento que
tenga su conocimiento.

5. El empleado que rinda declaraciéon jurada de patrimonio debera presentarla
en la seccién de probidad de la Corte Suprema de Justicia, segun el plazo
establecido en la ley, a partir de su nombramiento o al cese de sus
funciones.

V. POLITICAS

1. Todo personal ya sea con la calidad de funcionario o empleado publico, que
maneje fondos o bienes del CONSAA, debera ser debidamente afianzado.
Adicionalmente, tendra que presentar copia de la declaraciéon jurada de
patrimonio a la Unidad Administrativa, incluyendo aquel personal que sea
nombrado interinamente.



Manual de Politicas y Procedimientos Sobre Garantias o Cauciones del Consejo Salvadorefio
de la Agroindustria Azucarera

m

2.

3.

Las personas que ocupen cualesquiera de las plazas o cargos Ad-honorem
que se detallan a continuacion, estan obligadas a presentar Fianza de
Fidelidad y/o Declaracién Jurada de Patrimonio:

Directores
Director Ejecutivo
Refrendarios de Cheques
Jefe(a) de Unidad Financiera Institucional
Tesorero (a) Institucional
Contador (a) Institucional
Jefe (a) de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Encargado(a) de Activo Fijo
Encargado(a) de Almacén
Jefe(a) de la Unidad Administrativa
Encargado(a) de Caja Chica
Encargado(a) de Adjudicaciones

. Ordenanza-mensajero
Oficial de Informacién
Oficial de Gestién Documental y Archivo
Encargado(a) de la Unidad Técnica Legal
Auditor(a) Interna
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Las Primas de las fianzas seran cubiertas en su totalidad por el CONSAA.

VI. PROCEDIMIENTOS

Para el personal de nuevo ingreso, se le informara si su plaza esta obligada
a rendir fianza de fidelidad y a tramitar la Declaracion Jurada de Patrimonio.
Dicho tramite se realizara en la Unidad Administrativa.

El Jefe de la Unidad Administrativa, gestionara ante Ia Compaiiia

Aseguradora la incorporacion del nuevo funcionario o empleado a la Péliza
de Fidelidad respectiva.

El Jefe la Unidad Administrativa, entregara al funcionario o empleado publico,
el formulario de Declaracion Jurada de Patrimonio, para que realice los

tramites respectivos en la Seccion de Probidad de la Corte Suprema de
Justicia.

El' funcionario o empleado publico, sera el responsable de tramitar la
Declaracion Jurada de Patrimonio en la Seccién de Probidad de la Corte
Suprema de Justicia.
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5. Cuando un empleado finalice el ejercicio de un cargo e inicie funciones en
otro, en el que también esté 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 declaracion, a su vez, indicara las nuevas funciones
y todos los datos necesarios que identifiquen el nuevo cargo.

6. En el caso que se dieran irregularidades que ameriten la ejecucion de la
fianza, la Unidad Técnica Legal del CONSAA tendra la responsabilidad de
realizar los tramites necesarios para recuperar las perdidas ocasionadas a la
Institucién por dicha irregularidad.
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