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Asunto: Autorizacion de libros
Fecha: Guatemala, 03 de marzo de 2026

De manera atenta se trasladan lineamientos para la autorizacion de libros oficiales, utilizados en
centros educativos publicos de la jurisdiccion de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Sur.

1. Procedimiento para autorizacién de libros en Contraloria General de Cuentas, por parte de
establecimientos educativos:

» Presentar en el departamento Financiero, oficio dirigido a directora departamental, solicitando la
autorizacion y habilitacion de libros, en el cual, debera indicar: nombre del libro y uso, cantidad de
hojas y folios a autorizar, codigo y nombre del establecimiento, direccion del establecimiento,
nombre completo del director del establecimiento, nimero de DPI y ntimero de teléfono.

» El Departamento Financiero, procedera a emitir oficio dirigido a encargade de formas de la
Contraloria General de Cuentas -CGC-, solicitando la autorizacion del libro.

« Director de establecimiento recibe oficio y se dirige a -CGC-, para realizar el tramite, en el cual,
‘debera cancelar el costo de la autorizacion y habilitacién del libro, posteriormente, entrega en el
departamento Financiero la boleta de pago y copia del oficio recibido en -CGC-.

» . El Departamento Financiero, realiza la recepcion de libros en -CGC-, posteriormente notifica al
director del establecimiento, para la entrega del libro.
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2. Listado de libros autorizados por Contraloria General de Cuentas:
¢ Libro de actas
e Libro de bancos
Libro de Conciliacion Bancaria
Libro de Conocimientos
Libro de Inventarios
Libro de Almacén
» Otros destinados a la recepcion de fondos, egresos de bienes muebles y suministros

3. Listado de libros autorizados por supervision educativa:

Libro de Tienda Escolar

Libro de Refaccion Escolar

Libro de Caja

Otros libros auxiliares para controles en los centros educativos.
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4. Listado de libros y otros autorizados por el De@&%mﬁ:ﬁ’f&;lnanclero de la DIDEDUC:
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