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I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar el resarcimiento de eventuales danos y perjuicios que el caucionante
responsable pueda producir al patrimonio de la institucion, sin que ello limite la
eventual responsabilidad civil, asimismo son aplicables a todos aquellos funcionarios
de la Procuraduria General de la Republica que administren, recauden y custodien
fondos o valores publicos o que por la naturaleza de sus funciones y responsabilidades
deban caucionar.

II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento solo abarca a los funcionarios de la Procuraduria General de la
Republica que administren, recauden y custodien fondos o valores publicos o que por
la naturaleza de sus funciones y responsabilidades deban caucionar.

III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica N° 6815, del 27 de
Septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley Organica del Ministerio de Justicia y Paz N° 6739, del 28 de abril de 1982 y sus
reformas.

Ley General de la Administracion Publica N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus
reformas.

Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002.

Ley Contra la Corrupcion y Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Publica N° 8422, del
06 de octubre del 2004 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32333, del 12 de abril del
2005.

Reglamento para la Rendicion de Cauciones de Funcionarios de la Procuraduria

General de la Republica Decreto Ejecutivo 35816-] del 12 de febrero del 2010.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividades | Descripcion Responsable

1 Una vez al afio revisar el listado de los | Profesionales en
funcionarios obligados a caucionar (ver Anexo | Administracion de
1). RRHH
Para ello debera de considerar, entre otros
aspectos:
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e Laexistencia en forma separada o combinada
de las funciones y actividades de administrar,
custodiar o recaudar fondos y valores
publicos.

e La confiabilidad y eficacia del sistema de
control interno y el grado de riesgo de
acuerdo con la valoracion realizada por la
Administracion.

e El nivel de la responsabilidad, el monto
administrado y el salario correspondiente al
caucionante.

Elaborar un oficio a los funcionarios que deben
de rendir una poliza de caucion cada afio (ver
Anexo 2), dado el puesto que ocupa para los
casos de funcionarios de nuevo ingreso.(ver
Decreto 35816-J)

Para los funcionarios regulares sujetos a
caucionar, recordarles como minimo con un mes
de anticipacion su deber de caucionar.

Profesionales en
Administracion de
RRHH.

En el caso de funcionarios que de manera
interiana o transitoria ocupen alguno de los
puestos 0 cargos sujetos a caucionar, se le
prevendra de la obligacion de rendir la podliza de
caucién, si el nombramiento o la suplencia es
superior a un mes.

Profesionales en
Administracion de
RRHH.

El funcionario responsable del tramite de
ascensos del Departamento de Recursos
Humanos verificara en el caso de funcionarios
que sean ascendidos de un puesto a otro, si debe
de caucionar de acuerdo a lo definido en la
clasificacion por niveles de responsabilidad o en
su defecto, si debe ajustar la pdliza de caucién
que ostenta.

Profesionales en
Administracion de
RRHH.

Remitir oficio al Jefe de Gestion Institucional de
RRHH para su firma.

Profesionales en
Administracion de
RRHH

Revisar y firmar el oficio.

Jefe de gestidn
institucional  de
RRHH
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7 Remitir el oficio al funcionario encargado de | Jefe de gestién
realizar el tramite. institucional  de
RRHH

8 Remitir el oficio al funcionario para que rinda la | Profesionales en
poliza de caucién de acuerdo al nivel que le | Administracidon de
corresponde. RRHH

9 Rendir la pdliza de acuerdo al monto que le | Funcionario
corresponde.
10 Presentar los comprobantes respectivos ante el | Funcionario
Departamento de  Presupuesto de Ia
Procuraduria General de la Republica, dentro de
los quince dias habiles siguientes al vencimiento
de plazo.

11 Informar via oficio al Jerarca Institucional si se | Jefe de gestidn
presenta algun incumplimiento en la rendicién de | institucional  de
la poliza de caucion por parte de algun | RRHH
funcionario (no rendirla, rendirla de manera
insuficiente o el no renovar la garantia dentro de | Jefe de
los plazos establecidos). Presupuesto

V. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

Revisar Elaborar

listado de los oficio a ; ; Jaefatura
o o e Remite oficio a - . ici
funcionarios funcionarios Jefe RRHH para revisa oficio y Tra:rslad_a oficio a
sujetos a que deben firma procede a uncionario
caucionar caucionar firmar RR.HH.

Funcionario

entrega Funcionario Funcionario RR.HH
comprobante Monto rinde/ traslada oficio a
en Suficiente renueva la funcionario que debe
Departamento Poliza caucionar
Presupuesto

Jefatura
Recursos
Humanos

remite oficio

al Jerarca
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VI. ANEXOS
Anexo 1. Listado de los funcionarios obligados a caucionar
Anexo 2. Oficio de solicitud de rendir una podliza de causion
Anexo 3. Decreto Ejecutivo 35816-]
Actualizado Revisd Autorizd Aprobd
Sonia Peréz Maribel Salazar Magda Rojas
Damaris Rojas Hernandez Valverde Chaves
Ledema Departamento de Direccién de Procuradora
Gestion Desarrollo General Adjunta
Institucional de Institucional de la Republica
Recursos Humanos
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