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Guatemala, 10 de febrero de 2023

LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO

Que la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 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 | 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 Numero 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 atribucion del
Secretario General de la Presidencia de la Republica, ejercer la direccidén y coordinacion de todos los
servicios de la Secretaria General, asi como dirigir y coordinar la ejecucién de las funciones administrativas
y financizras de la Secretaria 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), el cual
establece en el numeral 4.3.1 que la maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad,
debe prcmover la elaboracién de politicas y manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad; y en el numeral 4.4.4. que cada entidad publica
debe aplicar procedimientos internos para el control y uso de formularios.

POR TANTO

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el articulo 9
del Decreto Numero 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 Numero 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 para el control y uso de formas numeradas autorizadas por Contraloria
General de Cuentas, 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
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Elaboracion y Revision

Nombre y Puesto Funcional Firma_y Sello

Leda. Karla Zucely Leiva Estrada
Directora Ejecutiva Administrativa

Loda,flor arta Tistof Sanfiago
TORA EJECUTIVA FINANCIERA
ol A HERALDF LAPRESIDENCIADE LAREFUEAICA

Lcda. Flor de Maria Tistoj Santiago
Directora Ejecutiva Financiera

Lcda. Jessy Virginia Leiva (
Directora Ejecutiva de Recursos Humanos

Lcda. Alejandra del Pilar Diaz Palacios
Directora de la Unidad de Planificacion

Dir;c:orﬁ‘!

Guatemala, Enero 2023
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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 institucidon publica innovadora, que mediante el
control interno y el uso de la tecnologia de la informacién y comunicacidn, 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 para el control y uso de formas numeradas autorizadas por Contraloria General de Cuentas
Secretaria General de la Presidencia de la Republica

IV. OBJETIVO
Establecer lineamientos que deberan observar los servidores publicos de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica para el control en el uso de las formas numeradas en el
ejercicio de sus funciones, como el manejo restringido y controlado en su recepcion, resguardo,
suscripcion, expedicién, anulacién, baja y/o eliminacién por desuso u obsolescencia.

V. AMBITO DE APLICACION
Las presentes politicas serdn de observancia para los servidores publicos de la Secretaria

General de la Presidencia de la Republica en el ambito de su competencia.

VI.

MARCO LEGAL

a. Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

b. Decreto Numero 2084, mediante el cual se decreta la Autorizacion de los libros de
contabilidad, de las oficinas publicas como de los que pertenecen a otras entidades sujetas
a la fiscalizacidon del Tribunal de Cuentas.

c. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

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

e. Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

f. Acuerdo Numero A-18-2007 de la Contraloria General de Cuentas, Reglamento para la
Prestacidn de Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos.

g. Acuerdo NUimero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, mediante el cual se
aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

VIl. DEFINICIONES?
1. Equipo de Direccidn: Las personas que ocupan el cargo de Director, Jefe o Encargado en las
Unidades y Direcciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

responsables de dirigir, tomar decisiones y tener personal a su cargo.

2. Formas numeradas: Se define a las formas, formularios y folios de libros autorizados por la

Contraloria General de Cuentas ya sean fisicos o electrénicos, que cuentan o no con b
membrete institucional y nimero de identificacidon del documento, se entendera como = \\‘v
f L
formas numeradas e indistintamente como formas. )
2 |as definiciones son elaboracion propia de la Direcciones Ejecutivas Financieras, Administrativa y de Recursgs
Humanos, para aplicacién en las politicas contenidas en el presente documento. '
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Politicas para el control y uso de formas numeradas autorizadas por Contraloria General de Cuentas
Secretaria General de la Presidencia de la Republica

VIII.

Formas anuladas: Formas que presentan o contienen dafios o defectos de origen de
imprenta o errores involuntarios realizados en el proceso de recepcion, manejo, redaccién
y/o expedicion u obsoletas con la leyenda de anulada.

Formas obsoletas: Formas que por las circunstancias han dejado de ser funcionales para
seguir siendo utilizadas, por lo que se descontinta su uso en forma definitiva.

Formato de control interno de uso de formas numeradas: Documento con disefio vy
caracteristicas especificas de cada Unidad y Direccién de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, donde se registra el uso de las formas utilizadas por los
responsables de las mismas.

Formatos de inventario mensual de formas numeradas: Documentos con disefio vy
caracteristicas especificas, donde se registra mensualmente el inventario de existencias de
saldos de las formas utilizadas, no utilizadas y anuladas, mismos que constituyen el sustento
para la rendicion del informe mensual a quien corresponda.

Eliminacién de Formas: Accion de destruccion de formas obsoletas.

Papel autocopiativo: Papel de copia sin carbdn, recubierto, disefiado para transferir
informacion escrita en la hoja frontal a hojas debajo, una o mas.

Responsables o encargados de las formas: Es el equipo de direccién que utilice formas y las
personas designadas como responsables de acuerdo a la naturaleza de sus funciones para la
recepcion, resguardo, registro, asignacion y arqueo de las formas y rendicién de cuentas del
uso de las mismas.

POLITICAS GENERALES.

La habilitacién de toda forma numerada que requiera la autorizaciéon de la Contraloria
General de Cuentas, para el desempefio de las funciones que se efectian en la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, se realizara en apego a los requisitos establecidos
por dicho ente rector.

Se podrdn habilitar formas numeradas que requieran la autorizacién de la Contraloria
General de Cuentas, derivado de normativa, legislacion o gestiones de mejora continua, que
se determine implementar en los procesos de control interno.

El Equipo de Direccién que utiliza formas, podrd designar por escrito a un encargado y un
suplente como responsable del control, recepcion, resguardo, registro y arqueo de las
formas segun corresponda. En caso de ausencia justificada del responsable, la persona que
lo sustituya asumird dichas funciones; quien tendra la obligacion de contar y revisar
fisicamente las existencias asi mismo, realizard el cotejo de registros con el formato de
inventario mensual de formas numeradas.
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Politicas para el control y uso de formas numeradas autorizadas por Contraloria General de Cuentas
Secretaria General de la Presidencia de la Republica

El responsable o encargado que sustituya al titular de las formas, en caso de detectar
diferencias entre la cantidad de formas contabilizadas y los formatos de inventario mensual
de formas, procedera a hacer del conocimiento al jefe inmediato superior por escrito para
iniciar las acciones que correspondan.

Los responsables o encargados de las formas numeradas, velaran porque el uso de las
formas sea realizado con la mesura correspondiente, de manera que sean utilizadas con
eficiencia y evitar su inadecuada utilizacion que conlleven a su constante anulacién, ademas
las utilizaran en orden correlativo y cronolégicamente.

POLITICAS DE CONTROL DE FORMAS NUMERADAS

Los responsables o encargados de las formas, al finalizar cada mes, deberan efectuar el
conteo correspondiente de las formas y realizaran los registros en el formato de inventario
mensual de formas, detallando los movimientos como; existencias, recepcién, expedicion,
anulacidn, extravio entre otras, e informardn a quien corresponda dentro de los primeros
cinco dias habiles de cada mes, el que podra ser fisico o digital, atendiendo a la naturaleza
de las funciones del Equipo de Direccion.

Los responsables o encargados de las formas, brindaran informacion y rendirdn cuentas a
los entes fiscalizadores correspondientes, al momento que les sea requerida, asi como al
responsable de realizar los arqueos fisicos de las formas a los que estén afectos.

POLITICAS DE USO Y DE RESGUARDO DE FORMAS NUMERADAS

Toda forma numerada, que cuente con duplicado, triplicado, cuadruplicado, quintuplicado
y que no sean de papel autocopiativo, deben ser firmadas cada una, por las personas que
comparecen, de manera que se avale su validez o autorizacion. En el caso de los folios de
libros, se firmard o rubricard cada folio utilizado a los costados de los mismos, cuando
aplique.

Cuando se determinen errores en la redaccién que se hizo constar en folios de libros se
podra realizar adiciones, entrerrenglonaduras y testados, los cuales deberan ser salvados al
final del documento y antes de las firmas para ser validos. Cuando sean en las otras formas
podra realizarse una razén al final o al reverso de la misma.

Para las formas numeradas que se requiera realizar su anulacién, se colocard al frente de la
forma la leyenda “ANULADO” y se describira una razén y/o nota al frente o reverso del
documento, especificando el motivo de la anulacién, dicha razén o nota seré firmada por la
persona encargada y jefe inmediato superior.
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4. Todas las formas numeradas deberdn permanecer dentro de las oficinas o instalaciones
asignadas, incluyendo aquellas que estén anuladas, canceladas y obsoletas. En las que
aplique para el tramite de baja por eliminacién, se resguardaran hasta que sea autorizado
dicho proceso por los entes rectores. En los casos que por la naturaleza de su funcionalidad
sea necesario la utilizacion fuera de las instalaciones, se deberd establecer el control
correspondiente.

5. Las formas deberdn resguardarse en muebles o instalaciones seguras, de preferencia bajo
llave, por lo que el acceso a las mismas debera ser restringido y no deberan estar al alcance
de personal ajeno a su manejo o publico en general.

XI.  POLITICAS DE SOLICITUD DE AUTORIZACION E IMPRESION DE FORMAS NUMERADAS

1. Losresponsables o encargados, al establecer un saldo minimo de 50 folios en existencia de
libros autorizados consideraran realizar las gestiones correspondientes, para solicitar un
nuevo lote, tomando de referencia el tiempo necesario y evitar el desabastecimiento de las
formas. De lo cual deberan velar que se realice de acuerdo a los requisitos establecidos por
la Contraloria General de Cuentas y el disefio que la forma requiera.

Para las otras formas (ejemplo 1H, formulario de viaticos, requisicién entre otros), se
determinara el saldo minimo de acuerdo a su movimiento y segun disposicién interna del
Equipo de Direccién que corresponda.

El Personal y Equipo de Direccidén que solicité el lote nuevo de formas, al momento de su
recepcion, deberd realizar el conteo fisico de las formas numeradas y en caso de no coincidir
las cantidades del conteo realizado, lo haran de conocimiento al jefe inmediato superior y
ala Direccién Ejecutiva Administrativa, para la realizacidn de las gestiones correspondientes
ante el Departamento de Formas Oficiales de la Contraloria General de Cuentas. La falta de
informar recae sobre los responsables que recibieron las formas.

Xli.  POLITICAS DE EXTRAVIO O ROBO DE FORMAS NUMERADAS

1. En el caso de pérdida, faltante, extravio o robo de formas numeradas, el responsable o
encargado de las mismas debera informar verbalmente de manera inmediata de conocido
el hecho, al jefe inmediato superior y debera realizar la denuncia ante el Ministerio Publico
y/o Policia Nacional Civil; posteriormente se suscribird acta circunstanciada, en la cual se
detallen los hechos acontecidos segln sea el caso, la que sera firmada por los responsables.

Sobre lo actuado se comunicara a donde corresponda.
”~
/ .
N
i //
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XIl.

POLITICAS PARA BAJA A FORMAS NUMERADAS OBSOLETAS

Si el encargado, determina que existen formas obsoletas, conformaréd expediente, que
incluya la documentacion de respaldo, que evidencie su obsolescencia e informara al jefe
inmediato superior, para realizar conjuntamente las consultas correspondientes ante la
Contraloria General de Cuentas, a efecto de iniciar las gestiones administrativas para la baja
de formas y de lo actuado deberan informar al Despacho Superior.

Los casos no previstos en las presentes politicas, se establecerdn en los procesos
administrativos que determine el Equipo de Direccién que corresponda.
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