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MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 293-2026
Guatemala, 13 de abril de 2026
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
| CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194 de la Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala, establece dentro de las
funciones que les corresponden a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos
los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion, Uso y Resguardo de Formas
Oficiales del Ministerio de Cultura y Deportes, Version 1, tiene como objetivo general, establecer un
instrumento formal y oficial que norme, facilite y oriente al personal de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deportes en la gestion, autorizacién y habilitacion de formas oficiales ante la
Contraloria General de Cuentas, asi como en el uso, custodia, control y resguardo de las mismas.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista la Providencia AG-No. 087-2026/AGE/CarolCh, de fecha 7 de abril de 2028,
suscrita por la Administradora General del Ministerio de Cultura y Deportes, por medio de la cual remite
el Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion, Uso y Resguardo de Formas Oficiales del
Ministerio de Cultura y Deportes, Versién 1, el cual se encuentra revisado y avalado por la Direccion
de Planificacion y Modernizacion Institucional del Ministerio de Cultura y Deportes, en virtud que, es
necesario orientar al servidor publico cuyas atribuciones se relacionan con la autorizacién y habilitacién
de formas oficiales de la institucién, abarcando aspectos como el registro, la asignacion, el uso y el
resguardo de las mismas, en las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes; por lo que es
procedente emitir la disposicion legal respectiva.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los Articulos 194 literales a) y f) de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales a), f) y m) del Decreto Numero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numerales 2) y 4) del
Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008 de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Organico interno del
Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos para la Gestién, Uso y
Resguardo de Formas Oficiales del Ministerio de Cultura y Deportes, Version 1, para que el mismo
sea utilizado con el propésito de promover el orden administrativo, la eficiencia y la eficacia en todas las
dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual que se refiere en el Articulo 1 del presente Acuerdo Ministerial, debera darse a
conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, siendo de cumplimiento obligatorio a
partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos legales inmediatamente.
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes reconoce la importancia de la actualizacién y elaboracion
de los Manuales de Normas y Procedimientos de sus unidades administrativas, a fin de
proporcionar herramientas que permitan alcanzar eficiencia y eficacia en la ejecucion de
sus funciones y en el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

En este contexto, se presenta el Manual de Normas y Procedimientos para la Autorizacion
de Formas Oficiales en la Contraloria General de Cuentas, el cual establece |la secuencia
cronoldgica y logica de actividades necesarias para cumplir con el objetivo general del
proceso, desde la solicitud inicial por parte de la Unidad Administrativa requirente hasta la
obtencién de las formas oficiales debidamente autorizadas y habilitadas por el ente
fiscalizador.

El presente manual tiene como finalidad orientar al servidor publico cuyas atribuciones se
relacionen con la autorizacion y habilitacion de formas oficiales de la institucion, abarcando
aspectos como el registro, la asignacion, el uso y el resguardo de estas en las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes.

Para cada procedimiento se incorpora la normativa que lo respalda, asi como una
descripcion detallada de los pasos que implica su ejecucion. Al final de cada procedimiento
se incluye un diagrama de flujo que representa de manera grafica la secuencia légica de su
realizacion.

La elaboracion de este manual se basa en las directrices emitidas por las autoridades
superiores del Ministerio, con el propésito de promover el orden administrativo, la eficiencia
y la eficacia en todas sus dependencias.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento formal y oficial que norme, facilite y oriente al personal de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes en la gestion, autorizaciéon y
habilitacion de formas oficiales ante la Contraloria General de Cuentas, asi como en el uso,
custodia, control y resguardo de las mismas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Documentar y describir los procedimientos y procesos relacionados con la habilitacion y
control de formas oficiales.

2. Proporcionar un instrumento guia que oriente al personal sobre el uso, control y custodia de
las formas oficiales.

3. Establecer lineamientos claros para la correcta aplicacion de |a legislacion vigente en materia
de manejo, uso, custodia y control de formas oficiales.

4. Representar graficamente la secuencia de pasos que integran cada uno de los
procedimientos incluidos en el manual, facilitando su comprension.

5. Contar con una herramienta que respalde la induccion y capacitacion del personal en materia
de gestion, uso y control de formas oficiales.
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ATEMP
BASE LEGAL

v" CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

v Decreto Numero 2084 del 13 de mayo de 1938, de Jorge Ubico, Presidente de la
Republica, AUTORIZACION DE LIBROS DE LAS OFICINA PUBLICAS, SOCIEDADES,
COMITES, ETCETERA, QUE ESTEN SUJETOS A LA FISCALIZACION DEL TRIBUNAL DE
CUENTAS.

v" Decreto Numero 57-92 del 21 de octubre de 1992, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

v" Decreto Numero 26-97 del 29 de abril de 1997, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion.

v Decreto Nimero 31-2002 del 5 de junio del afio 2002, del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

v" Acuerdo Gubernativo Niimero 122-2016 del 15 de junio de 2016, del Presidente de
la Republica, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

v" Acuerdo Gubernativo Namero 9-2017 del 26 de enero de 2017, del Presidente de la
Republica, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

v" Acuerdo Gubernativo Nimero 11-2024 del 09 de enero de 2024, del Ministerio de
Cultura y Deportes, Reforma el Acuerdo Gubernativo 27-2008 de fecha 10 de marzo
de 2008, por medio del cual se emitié el Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Cultura y Deportes.

v" Acuerdo Ministerial Nimero 1484-2024 del 28 de noviembre de 2024, Manual de
Organizacion y Funciones afio 2024, version 3, del Ministerio de Cultura y Deportes.

v" Acuerdo Ministerial Nimero 968-2025 del 06 de octubre de 2025, Guia Institucional
para la Elaboracion de Manual de Normas y Procedimientos del Ministerio de Cultura
y Deportes.
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DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS
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NORMAS DE PROCEDIMIENTO
MINISTERIO DE Unidad Administrati recha: Marzo 2026
nida ministrativa T
CULTURA Y Cadigo: PR-DG/AG-01
DEPORTES Direccion General / Administracion g ;
General Version: Primera

Procedimiento: Autorizacion y habilitacion de formas oficiales

Proporcionar una guia a las diferentes unidades administrativas del
Objetivo: Ministerio de Cultura y Deportes, relacionadas con las directrices para
solicitar la autorizacién y habilitacion de formas oficiales.

Inicia: Solicitante

Finaliza: Solicitante

1. De la elaboracion de oficio de solicitud:

Normas El oficio debera ser dirigido al Jefe del Departamento de Formas
Oficiales. En su contenido, se deberan consignar los requerimientos
establecidos por la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

2. De los firmantes del oficio de solicitud:
El oficio debera incluir la firma del responsable de la Cuentadancia.

3. De la impresion de formas oficiales:
La impresion de las formas oficiales debera cumplir con los
requerimientos establecidos por la Contraloria General de Cuenta -CGC.

4. Del pago a realizar para Autorizacion y Habilitacién de formas
oficiales:
El pago para la autorizacion y habilitacion de formas oficiales debera
efectuarse de conformidad con las tarifas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas.

5. Del uso y control de formas oficiales:
Las formas oficiales deberan utilizarse exclusivamente para los fines
para los cuales fueron autorizadas a la institucion.

Se prohibe la alteracién, correccién, manipulacién o el uso indebido de
la numeracion de las formas oficiales.

Las formas oficiales que se dejen sin efecto o que sean anuladas
deberan conservarse completas y selladas con la leyenda "“ANULADA".
La unidad responsable debera llevar un control actualizado de las
entradas, salidas, anulaciones y existencias finales de las formas
oficiales.

6. De la gestion de formas oficiales electronicas:
Para la gestion de formas oficiales electronicas el solicitante recibe
Resolucién de autorizacién de impresion de folios. Adjuntar Gltimo folio
a imprimir y copia de constancia de autorizacién anterior.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

- Procedimiento: | Autorizacion y habilitacién
P09 de formas oficiales
a3 Ll ggl, — Cédigo: PR-DG/AG-01

Cargmi | Fecha: Marzo 2026
Version: Primera
Pégina: 12/23
Unidad Direccién General / Area ; T
administrativa: Administracion General unidages Admin'sttatias

Puesto
responsable

Actividad

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Solicitante

01

Elabora oficio dirigido al Jefe del departamento de Formas
Oficiales de la Contraloria General de Cuentas -CGC- y conforma
el expediente para solicitar la autorizacién y habilitacion de formas
oficiales y traslada para visto bueno del cuentadante.

Cuentadante
(Puesto
Responsable)

02

Recibe y revisa expediente completo,

2.1 Si esté correcto firma y sella la solicitud y contintia al paso 3.
2.2 Si no esta correcto devuelve para correcciones regresa al
paso 1.

Solicitante

03

Recibe expediente y gestiona ante el departamento de Formas
Oficiales de la Contraloria General de Cuentas -CGC- y realiza el
pago correspondiente para dar tramite a la Solicitud de
Autorizacion de Formas Oficiales.

04

Recibe por parte de la Contraloria las formas Autorizadas y
habilitadas y resguarda.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA

Autorizacion y habilitacion de formas oficiales

Solicitante Cuentadante (Puesto Responsable)

" Recibe y revisa .
B yrodsa 5

ey s
| No esté correcto Fimay sellala
‘ devuelve | | solicitud

v
Realiza la gestion ";
en el depto. Do |
| Formas Oficales

delaCGC

v
g Rﬁmiepa‘r!é"i
| delaCGC las |
formas dficidesy |




o URy |

2,
O

g ") Ministerio de MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
. « | Cultura y Deportes GESTION, USO Y RESGUARDO DE FORMAS OFICIALES
iV | ARO 2026

NORMAS DE PROCEDIMIENTO

MINISTERIO DE Unidad Administrati Fecha: Marzo 2020
nida ministrativa % it
DEPORTES Direccién General / Administracién o ;
Ganaral Version: | Primera
Procedimiento: Gestion de formas oficiales por medio de imprenta
Proporcionar una guia a las diferentes unidades administrativas del

Objetivo: Ministerio de Cultura y Deportes, relacionadas con las directrices para

solicitar la autorizacion y habilitacion de formas oficiales.
Inicia: Solicitante

Finaliza: Solicitante

1. De la elaboracién de oficio de solicitud:
Normas El oficio debe ser dirigido al Jefe del departamento de Formas Oficiales,
en su contenido debe consignarse los requerimientos de la Contraloria
General de Cuentas -CGC-.

2. De los firmantes del oficio de solicitud:
El oficio debe contener la firma del Responsable de la Cuentadancia.

3. De laimpresion de formas oficiales:
Las imprentas deben cumplir con los requerimientos de la Contraloria
General de Cuentas.

Las formas impresas deben cumplir con el arte presentado y que la
resoluciéon sea correcta con el envio fiscal

4. Del pago a realizar para Autorizaciéon y Habilitacion de formas
oficiales:
El pago para la autorizacion y habilitacion, debe cumplir con las tarifas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

5. Del uso y control de formas oficiales:
Las formas oficiales deberan utilizarse, para fines exclusivos que fueron
autorizados para la institucién

Se prohibe la alteracion, correcciéon, manipulacion o uso indebido de
numeracién de formas oficiales.

Las Formas oficiales que se dejen sin efecto o que se anulen, deberan
conservarse completas, selladas como “ANULADA”".

La unidad responsable debera llevar control actualizado de entradas,
salidas, anulaciones y existencias finales.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
i Procedimiento: | Gestion de formas oficiales
el por medio de imprenta
W; | {‘:’1:,”&.'5},@;‘3 ggpm Codigo: PR-DG/AG-02
il Fecha: Marzo 2026
Version: Primera
Pégina: 15/23
Unidad Direccion General / Area UnidedissAdisaties
administrativa: Administracion General minisirative

Puesto Actividad
responsable

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Elabora oficio dirigido al Jefe del departamento de Formas
Oficiales de la Contraloria General de Cuentas -CGC- y conforma

Solicitante 01 : i g ity
el expediente, para solicitar la autorizacion y habilitacion de
formas oficiales y traslada para visto bueno del cuentadante.
Recibe y revisa expediente completo,
Cuentadante 2.1 Si estéa correcto firma y sella la solicitud y continta al paso 3.
(Puesto 02 2.2 Si no esta correcto devuelve para correcciones regresa al
Responsable) paso 1.

Recibe expediente y gestiona ante el departamento de Formas
03 Oficiales de dicha dependencia y realiza el pago correspondiente,
para dar tramite a la Solicitud de Autorizacion de Formas Oficiales.

Recibe por parte de la Contraloria, la autorizacion de impresion y
04 envia a la imprenta para la elaboracién de las formas oficiales.

Solicitante Finalizado el trabajo de la imprenta, se presentan a la

05 Contraloria General de Cuentas con el primer y ultimo folio, para
verificar que coincidan con el arte presentado y que la resolucion

sea correcta con el envio fiscal, firma y sella el envio fiscal.

06 Resguarda formas oficiales

FIN DE PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA

Gestion de Formas Oficiales por medio de imprenta

Solicitante Cuentadante (Puesto Responsable)
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NORMAS DE PROCEDIMIENTO

MINISTERIO DE Unidad Administrati Eocha: | Malrzoeden
CULTURA Y nidad Administrativa Cédigo: | PRDGIAG-03
DEPORTES Direccion General / Administracion o _

General Versién: | Primera

Procedimiento: Extravio de formas oficiales

Establecer lineamientos institucionales claros para la prevencion, reporte,
control y gestion del extravio de formas oficiales en el Ministerio de Cultura

Objetivo: y Deportes, garantizando la transparencia, la trazabilidad documental y el
adecuado uso de los recursos administrativos conforme a la normativa
vigente.

Inicia: Responsable de formas oficiales

Finaliza: Responsable de formas oficiales

1. De la responsabilidad de formas oficiales:
Normas La persona que recibe las formas oficiales es responsable de su uso,

registro, resguardo, control y cuando corresponda, de su devolucion.

2. Del informe de pérdida, faltante o extravio de formas oficiales:
La persona responsable debera informar a su jefe inmediato, sobre el
extravio para la elaboracion del acta correspondiente.

3. De la pérdida, faltante o extravio:
Ante la pérdida, faltante o extravio, la persona responsable debera
presentar de inmediato, la denuncia ante la Policia Nacional Civil -
PNC- o el Ministerio Publico -MP-.

4. De la ocurrencia de un desastre:
En caso de incendio, terremoto, inundacién, atentado u otra causa que
provoque la destruccion o desaparicion de formas oficiales, el Jefe de
la Unidad Administrativa debera suscribir el acta respectiva y remitir
las actuaciones a la Contraloria General de Cuentas.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ootlUn | Procedimiento: | gi-ayio de formas oficiales
& % |
SERY 5 Ministeriode Cadigo: % v
a.w:cl i - PR-DG/AG-03
g™ Fecha: Marzo 2026
Version: Primera
Pégina: 18/23
Unidad Direccion General / Area Unidadesadminisiiativas
administrativa: Administracion General responsable:

Puesto Actividad
responsable

INICIO DE PROCEDIMIENTO

01 Debera presentar de manera inmediata ante la Policia Nacional
Responsable de Civil PNC- o Ministerio Publico -MP-, la denuncia correspondiente.

Formas 02 Informa mediante oficio al Jefe Inmediato, sobre extravio de la
forma oficial y la denuncia realizada.

Elabora el acta para indicar lo sucedido, indicando los nimeros

Jefe Inmediato 03 de folio y los documentos de respaldo que correspondan vy

traslada.

Elabora oficio con firma y sello de cuentadante, para trasladar la

04 informacion al departamento de Formas Oficiales de la

Contraloria General de Cuentas.

Responsable de Recibe copia de recibido por parte de la Contraloria General de
Formas 05 Cuentas y envia copia a la Direccion de Auditoria Interna

mediante oficio.

06 Recibe copia de recibido y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA

Extravio de Formas Oficiales

Jefe Inmediato

Responsable de Formas Oficiales

| Presenta denuncia
| correspendiente

)

| Informa mediante oficio |
alJeke Inmediatolo |
| suceddo |

v
Elaboraacta |
adjuntando los
documentos de
__respaldo

|

| Eiabora oficio y sello |
de cuentadantey |
| presentaaCGC |

{ Recbe copia de
| recibido y envia copia |
a Auditoria Interna

Recibe copia por
| parte de Auditoriay
| archiva |
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Cultura y Deportes
GLOSARIO

Contraloria General de Cuentas

Ministerio Publico
Policia Nacional Civil
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SIMBOLOGIA
FIGURA NOMBRE SIGNIFICADO
Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accién o lugar;
C) Iniciootérmino | ademdas se usa para indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.
::l i Describe las funciones que desempefian las personas
Actividad . .
involucradas en el procedimiento.
D D Representa cualquier documento que entre, se utilice, se
ocumento o
genere o salga del procedimiento.
Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los
Traslado ; ¢
empleados, material y equipo de un lugar a otro.
<> Decision o Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
alternativa decision entre dos 0 mas opciones.
v P Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.
G Conector de Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la
pagina que contintia el diagrama de flujo.
4 ﬂggec?‘;’i':gadje Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben
+—' —> I i realizar las distintas operaciones.
O ConaEE Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Fuente. Elaboracion propia de la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
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