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ACUERDO INTERNO No. 7 -2022

—_—

Guatemala, 2 de agosto de 2022

LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO

Que la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
establece que es funcién de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, tramitar los asuntos
de Gobierno del Despacho del Presidente, y dentro de las atribuciones que se tienen se encuentra velar
porque el despacho del Presidente se tramite con la prontitud necesaria.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, contenido
en el Acuerdo Gubernativo NGmero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020, define la estructura y
organizacion de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y establece que es atribucién del
Secretario General de la Presidencia de la Republica, ejercer la direccién y coordinacion de todos los
servicios de la Secretaria General, asl como dirigir y coordinar la ejecucion de las funciones administrativas
y financieras de la Secretarla General, y emitir las disposiciones internas que correspondan en los asuntos
de su competencia.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo Numero A-028-2021 de fecha 13 de julio de 2021, el Contralor General de
Cuentas, acuerda Aprobar el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG), y en su
Articulo 6 establece que la aplicacion y ejecucidon del SINACIG entrara en vigencia a partir del 1 de enero
de 2022, incluyendo dicho Sistema en el numeral 4, los aspectos relacionados al entorno de control y
gobernanza. Por lo que se hace necesario aprobar las Politicas de Proteccion y Resguardo de Bienes de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

POR TANTO

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el articulo 9
del Decreto Namero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y
en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020
de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar las Politicas de Proteccién y Resguardo de Bienes de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, cuya observancia es obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

Articulo 2. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

E LA REPUBLICA

DE LA PRESIDEML
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Politicas de Proteccion y Resguardo de Bienes de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

MISION

Somos la institucion publica que vela por la legalidad, seguridad y certeza juridica en el
accionar del Presidente de la Republica, tramitando de manera constante, oportuna,
eficiente y eficaz los asuntos de su Gobierno.

VISION

Consolidarse para el afio 2025 como una institucién publica innovadora, que mediante el
control interno y el uso de la tecnologia de la informacién y comunicacién, tramita con
calidad, eficiencia y eficacia los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de la
Republica, velando por la legalidad, seguridad y certeza juridica en su accionar.
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Politicas de Proteccion y Resguardo de Bienes de la Secretaria General de la Presidencia de la Repuiblica

VL.

OBJETIVO

Establecer lineamientos disefados para orientar el desarrollo de los diferentes
procedimientos relacionadas con el control, ingreso, egreso, codificacidn, resguardo y uso
de los distintos bienes que se encuentran bajo la administracion del 4rea de Inventarios de
la Direccion Ejecutiva Financiera de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

AMBITO DE APLICACION

Personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, de la Comisidn
Presidencial Contra la Corrupcion y de la Comision Presidencial de Asuntos Municipales,
cuando corresponda.

MARCO LEGAL

a. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016.

b. Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

c. Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 de fecha 11 de mayo de 1994, Reglamento de
Inventarios de los bienes muebles de la Administracién Publica.

d. Acuerdo Gubernativo Numero 779-98, de fecha 18 de noviembre de 1998.

e. Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento
Organico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia de la Republica.

f. Acuerdo Gubernativo Nimero 42-2020 de fecha 18 de marzo de 2020, mediante el
cual se crea en forma temporal la Comisidn Presidencial de Asuntos Municipales.

g. Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 de fecha 20 de enero de 2020, mediante el cual
se crea, en forma temporal la Comisidn Presidencial Contra la Corrupcion, y sus
Reformas.
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Politicas de Proteccidn y Resguardo de Bienes de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

h. Acuerdo Numero A-028-2021 de fecha 13 de julio de 2021, emitido por el Contralor

General de Cuentas, en el cual se acuerda Aprobar el Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental (SINACIG).

i. Acuerdo Ministerial Nimero 455-2019, Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 04
noviembre de 2019, Creacién e Implementacién del Sistema de Gestién de
Resoluciones de Bienes Muebles a Cargo de la Direccién de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

j. Acuerdo Ministerial Numero 50-2022 de fecha 06 de enero de 2022, Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

k. Circular Niumero 3-57 de 1969 del Departamento de Contabilidad, Contaduria General
de la Nacién (actualmente Contraloria General de Cuentas).

VIl.  DEFINICIONES?

1. Activos Fijos: Son todos aquellos bienes inventariables propiedad de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, cuya vida Util es mayor a un afio.

2. Bienes: Son todos los muebles y equipos registrados en el inventario y utilizados en las
actividades administrativas y/o técnicas.

3. Asignacién de Bienes: Se refiere a la asignacion de los bienes en funcidn del cargo en
cuyo desempefio los bienes se utilizan continuamente; para efectos del resguardo de
los bienes, se le asignaran al responsable en su tarjeta de responsabilidad.

4, Baja de Bienes: Bienes que por su desgaste ya no cumplen con la funcién para lo cual
fueron adquiridos, por lo que se procede a retirarlos en libros y sistema de inventarios,
siguiendo el debido proceso de conformidad con la ley aplicable vigente.

5. Bienes Fungibles: Bienes que tienen una vida util maxima de dos afios, tales como
dispensadores de tape, engrapadoras, sellos de hule, sillas plasticas y otros.

2 | as definiciones son elaboracion propia de la Direccidn Ejecutiva Financiera de la Secretaria General de la Pre
de la Republica.
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Politicas de Proteccidn y Resguardo de Bienes de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

6. Bienes Muebles: Es un objeto o elemento tangible y material que puede ser
transportado facilmente de un lugar a otro manteniendo su integridad y por lo tanto
brindando exactamente la misma utilidad.

7. Bienes Inventariables: Son los muebles y equipos que en consideracion a su valory a lo
prolongado de su vida Util deben inventariarse, tales como: escritorios, archivos,
vehiculos, computadoras y otros.

8. CGC: Contraloria General de Cuentas.

9. Certificado de Garantia: Documento en el cual se describe la obligacién que contiene la
responsabilidad de los manufactureros, productores o importadores, los cuales se
comprometen a sustituir el producto con uno nuevo, la reparacién, el reembolso o la
reduccion de precio en caso de que se averie dicho producto, o salga defectuoso al
momento de su utilizacidn, el cual es vendido al consumidor.

10. Comisiones Presidenciales: Para la aplicacién de las presentes politicas, se refieren
Unicamente a la Comisién Presidencial Contra la Corrupcion y Comision Presidencial de
Asuntos Municipales, las cuales se entenderan como Comisiones Presidenciales e
indistintamente como Comisiones.

11. Documentacién de Soporte: Es el o los documento (s) de tipo oficial, de comercio,
transporte o importacion que se encuentran debidamente autorizados; los cuales se
utilizan para acreditar la compra o adquisicidon de un bien a favor de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

12. Factura: Documento contable autorizado por la Superintendencia de Administracién
Tributaria -SAT-, en el cual se consigna los datos del comprador, asi como la descripcion
del bien adquirido.

13. Forma 1-H: Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario.

14. Inventario: Son todos los Activos Fijos y Bienes registrados en los libros y sistemas, que
pertenecen a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

15. Mobiliario y Equipo de Oficina: Son los bienes muebles necesarios para el desarrollo de
las actividades diarias, tales como: escritorios, sillas, mesas, archivos, comp
faxes, calculadoras, fotocopiadoras, etc.

Pagina 6 de 11



Politicas de Proteccién y Resguardo de Bienes de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

16. Negligencia: Descuido, falta de cuidado, falta de aplicacion.
17. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

18. Solvencia o Finiquito de Inventario: Documento emitido cuando finaliza la relacidn
laboral del Servidor (a) o Funcionario (a) Publico con la Institucién; o bien, es trasladado
(a) a otro puesto o Direccidn. Para la emision del documento, se verifica la inexistencia
de faltantes o irregularidades en los bienes asignados por el Encargado (a) de
Inventarios a favor de un Servidor (a) o Funcionario (a) Publico.

19. Tarjeta de Responsabilidad: Es el documento en donde se registra la identificacion y
caracteristicas de los bienes inventariables y fungibles que estardn bajo la
responsabilidad de una persona cuando esta principie a laborar, firmando que recibe
para su uso y custodia de conformidad; este documento debe de estar autorizado por
la Contraloria General de Cuentas y deberd actualizarse cuando a la persona se le
asignen otros bienes.

20. Vehiculos: Son los bienes utilizados para el transporte ya sean de dos, cuatro o mas
ruedas.

VIII.  POLITICAS GENERALES

1. El Personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y de las Comisiones
Presidenciales, que necesite ingresar o retirar de las Instalaciones algun bien de su
propiedad, debera llenar el formulario elaborado por la Direccidon Ejecutiva Financiera,
de permiso con firmas de visto bueno del jefe inmediato, debiendo notificarlo al
encargado de inventarios de esta Secretaria para su control y archivo correspondiente.

2. Los Directores Ejecutivos de las Comisiones Presidenciales, deberan oportunamente,
girar instrucciones a efecto de delegar a una persona que sera la encargada de llevar un
estricto control del personal de dichas Comisiones que necesiten ingresar o retirar de
las instalaciones que ocupan, algun bien de su propiedad.

a. ALTAS DE BIENES

.
1. Para registrar el alta en el inventario de bienes, se deberd contar con la ﬂz

documentacion de soporte de cualquier documento concerniente al bien, segt}p, A

tipo de adquisicién que se utilice, ya sea por compra, traslado o donacién. '." e
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Politicas de Proteccion y Resguardo de Bienes de la Secretaria General de la Presidencia de la Repuiblica

2. Cuando la Secretaria General de la Presidencia de la Republica reciba bienes por
medio de “traslado o donaciones”, el Encargado de Inventarios, hara el registro en
los sistemas y libros correspondientes, tomando como base la documentacion que
ampare el traslado o donacidén.

b. BAJAS DE BIENES

1. El Personal que cuente con Bienes Inventariables y Fungibles en mal estado o
desuso debera informar oportunamente por correo electrénico institucional u otro
medio escrito al Encargado de Inventarios, quien debera integrar el expediente y
trasladarlo al Director Ejecutivo Financiero, para elevarlo a la autoridad superior, a
efecto de solicitar su autorizacién para dar inicio al proceso de baja que
corresponda.

2. La persona Encargada de Inventarios para proceder a operar la baja de bienes
inventariables, deberad contar con la autorizacion del Despacho Superior vy
resolucién de aprobacién de baja de bienes, emitida por la Direccion de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, segun
corresponda.

IX.  POLITICAS DE REGISTRO Y CONTROL

1. LaDireccién Ejecutiva de Recursos Humanos de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, deberd informar oportunamente a la persona Encargada de
Inventarios por medio de correo electrénico institucional u otro medio escrito, con
copia al Director Ejecutivo Financiero, cuando personal de la institucién y Comisiones
Presidenciales deja de laborar o prestar sus servicios, para proceder a recibir los bienes
asignados segun tarjeta de responsabilidad y efectuar las operaciones respectivas,
previo a extenderle la solvencia que para el efecto corresponde, la cual debe ser
firmada por la persona Encargada de Inventarios con el visto bueno del Director
Ejecutivo Financiero.

2. La Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, deberd informar oportunamente a la persona Encargada de

Inventarios por medio de correo electrénico institucional u otro medio escrito, con
copia al Director Ejecutivo Financiero, sobre altas, ascensos y traslados de personal de

los registros en Tarjetas de Responsabilidad.

Pagina 8 de 11



Politicas de Proteccidn y Resguardo de Bienes de I3 Secretarfa General de Ia Pre

sidencia de la Republica

3. Corresponde al Encargado de Inventarios, llevar actualizadas todas las tarjetas de
responsabilidad del personal de la Secretaria General de la Presidencia de |a Republica
y Comisiones Presidenciales, verificando ademés que los bienes estén bajo Ia
responsabilidad de la persona asignada.

4. El Personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y Comisiones
Presidenciales, son responsables de los bienes asignados conforme tarjeta de
responsabilidad, por lo que estan obligados a velar por su resguardo y su uso
adecuado, para garantizar el buen estado fisico de los mismos, salvo por el desgaste
que puedan sufrir por su utilizacién y vida util.

5. Todo el personal que tenga tarjeta de responsabilidad, deber velar porque los bienes
que tiene asignados en la misma, permanezcan debidamente etiquetados; en caso de
deterioro de las etiquetas, debers solicitar su reemplazo por medio de correo
electrénico institucional u otro medio escrito a la persona Encargada de Inventarios de
la Secretaria General de Ia Presidencia de la Republica.

6. Los bienes, deben ser asignados, cambiados y/o retirados Gnicamente por el personal
del Area de Inventarios. Ninguna Unidad o Direccién de Ia institucién, podra hacer
entrega o cambio de bienes sin previa autorizacidn de la persona Encargada de
Inventarios de la Direccidn Ejecutiva Financiera de la Secretarfa General de la
Presidencia de la Republica.

7. Cuando se realice un movimiento de personal por traslado, ascenso, baja u otros
motivos, el equipo que éste utilizaba, deber quedar bajo la responsabilidad del jefe
inmediato, si al momento no se cuenta con Ia persona nombrada; en el caso que algun
miembro activo del personal se encuentre de vacaciones o con suspension médica, el
equipo seguira bajo su responsabilidad.

8. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios de la Direccién Ejecutiva Financiera
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, la custodia y salvaguarda de

los bienes que no se encuentren asignados en tarjetas de responsabilidad y que se
encuentren en bodegas de la institucién.

Presidencia de la RepUblica.
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11.

12.

13.

En caso de extravio 0 robo de Activos Fijos que se encuentren asignados conforme

tarjeta de résponsabilidad, la persona responsable deberd presentar de inmediato, la
respectiva denuncia ante |3 Policia Nacional Civil y el Ministerio Publico, debiéndose
suscribir acta administrativa en la Direccién Ejecutiva Financiera e iniciar el proceso
administrativo que para el efecto corresponda, para el Pago o la reposicidn de dicho
bien, debiendo ser de idénticas caracteristicas y calidad del original, o superior al
mismo.

En el caso de pérdida, faltante, extravio o robo de bienes fungibles que se encuentren
asignados conforme tarjeta de responsabilidad, la persona responsable deberj
informarlo al jefe inmediato, quien por medio de oficio lo remitird a la persona
Encargada de Inventarios para suscribir el acta correspondiente, en donde se hagan
constar los hechos y el compromiso del responsable, de reponer los bienes fungibles
faltantes por otros de iguales 0 mejores caracteristicas. En ambos €asos, sobre lo
actuado la Direccién Ejecutiva Financiera debera informar a Ia Direccidn Ejecutiva de
Recursos Humanos de esta Secretaria.

Todo bien que se necesite retirar de las instalaciones de esta Secretaria, para su
mantenimiento y/o reparacién, debers contar con las justificaciones y autorizaciones
correspondientes. Para tal efecto, la persona Encargada de Inventarios, facilitara a
peticion del solicitante, por medio de correo electrénico o de manera presencial, el
formulario respectivo. Dicho formulario deberd ser notificado a la persona Encargada
de Inventarios, para que lleve una bitdcora del bien retirado, hasta su retorno a las
instalaciones de esta Secretaria.

Las Comisiones Presidenciales, son responsables de los bienes asignados, segun
Tarjetas de Responsabilidad, por lo que deberdn implementar a nivel interno, los
controles que consideren pertinentes, a fin de velar por el buen uso, custodia y
salvaguarda de los mismos.

El Encargado de Inventarios, debe realizar semestralmente una visita a las diferentes
areas con el objeto de practicar revisién del inventario fisico de los bienes activos y
fungibles con cotejos en los Registros en Libros y Tarjetas de Responsabilidad que
fueron asignados para uso del personal de la Secretarfa General de la Presidencia de la
Republica y Comisiones Presidenciales, para determinar la veracidad de su existencia

y el estado en que se encuentra. Una vez concluida la elaboracion del Inventario Fl'sico,"_____w

(

o

ﬁtﬂléia\

el Encargado de Inventarios debe elaborar un Informe con los resultados obtenid A
presentarlo al Director Ejecutivo Financiero de la Secretaria General de la Presid, 1@;( ‘E‘gl: ’\
. St o
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Politicas de Proteccidn y Resguardo de Bienes de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

X.  POLITICAS DE MANTENIMIENTO Y USO EFICIENTE DE LOS BIENES ASIGNADOS

1. El mantenimiento del mobiliario y equipo de oficina, vehiculos y otros equipos,
deberdn ser gestionados por la Direccién Ejecutiva Administrativa; en el caso del
equipo de cémputo que requiera reparacion, adquisicion de repuestos o accesorios, la
Direccion Ejecutiva de Tecnologfa de la Informacién realizars las gestiones técnicas y
administrativas correspondientes,

2. Cuando se realice el mantenimiento de los bienes, no deberdn cambiarse o alterarse
las caracteristicas de los mismos en cualquiera de sus partes que perjudique su
funcionalidad.
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