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ACUERDO MINISTERIAL I{O

ACUERDA:

Emlt i r  e l  s igu iente

CAPíTULO I
NATURALEZA Y OBJETIVO

Artículo 10. NATURALEZA: La Dirección de la
Financiera el órgano administrativo que tiene a su
iecursc financieros del lvlinisterio de Educación.
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Unidad de Administración
catgo la administracién del

GUATEMALA, * ,? j tSt

LA MINISTRA DE EDUCACIÓh¡

CONSIDER.ANüO:

Que en ei Acuerdc Gubernaliva Número 3vr-zaa7, de fecha 10 de agosta de2Üü7, está contenido el Reglamento orgánico lrterno oel ri¡in¡sterio de Educación.*n el cual especifica en sus Artículos j y 17. que ¡entro de las Funciones
Administraiívas se encuenlra incluida la Dirección oe la Un¡cad de AdministraciónFinanciera -DUDAF- y describe sus funciones g*nerares 

- -

CONSIDERANDO:

üue el Ministerio de Fducación pai'a alcanzar los propósitas det Nuevo Modelo deGestión que impulsa, realizó estudios organizacionui"* qu* pernriten fortalecer yprofesionalizar las di¡ecc¡ones que lo corforman ce a"uerot a sus competenc¡as.
a fin de dar cumplimienio con ios lineamientos y objetivcs aL tu pol¡ti.a Éducatival{acianal

COI{SIDERANOO:

Que de acuerdo ccn el Regjamento Orgánico Interno n'¡encionado anteríormenle.
en et Artículo dlecisjete (12), se establecen las func¡ones ,c*¡n"iüi¡;;;l;;
estarán a cargo de la Direccíón de la unidad de Administr".¡án Financiera.

POR TANTO:

f;n el uso de las facuitades que le confiere ei añículo 1g4. iiteral a) de la
ccnsiiiución Parítica de ra Repúbrica de Guatemara; Articuro 2T ríteraresal, t v rnJdel $ecreta Número 114-97 der congreso de ra Repúbrica J* cu*t"*ala, 

"iléf oeiCIrganísmc Ejeculivo" y. Artículc 30 del Acuerdo Gubernativo Número 377_20a7"fteglarnento Orgánico interno del Ministerio de Educacion,,

:'¡'L'; RfrGLATdÉNTO ¡I'JTERN.¡O OE LA DIRECCIÓN üE LA UNIDAD DE
ADfdIru ISTRAC'ÓN FINANCIERA -DUDAF-
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ArÉi*uls 3o' üBJETIVO: La Dirección de la Unidad de Administración FinancÍera|'iene como objetívo caordinar la formulación analítica del pr*iup*"uto. t"progranracion de la ejec*ción. la gestión del pr*supii€sto, de ta contabiiided
inlegrada y del sisterna de Tesarería cel Ministerio d*'fducación. velando parque
la *dminisfración de ias recursos se realice en farma eficae, eficiente y
iránsparente.

CAFITUL0 tr
ü¡spostc¡cru E$ GSñ¡ERALES

Artículo.c.. .Qnilto del Reglamento Interno de la Sireeción de la Unidad d*&d¡n!nistración Financiera. El presente Regiamento tiene par objeto establec*r
ia estruclura funcÍonal y arganizacional d; la üirección de la unidad deAdmlniskaciÓn Flnanciera. así como las atribuciones que corresponde
desenip*ñar a cada una de sus Subdirecciones.

Artí*ulo 4ú' Estn¡ctura Organizafiva. Para ia consecución de sus objetivcs ia
Dir*cciÓn de le Unidad de Administración Financiera contará con la e$tructura
org*nizativa sig;rrente:

A *RGAI{O$ NIRECTIVO$
e üir+cción General
o $ubdirección de Administracién Financiera
o $ubdireeción de Ejecucién Fresupuestaria

f i .  ÓRGANO TÉcNICüs
n **parlanrento de Contabilidad
* *epartamentc de presupuesto

" lJepartamentc de Tesorería
r D€partamento de Anááisis Documental
* Departamento de Registrc y $eguirniento
' DeFartamento de Operaciones de Caia

cgp¡rur-a ¡¡¡
FUruClüruE$

Artí*xlo 5ú" Autoridades $uperiores. La Dirección de la Unjdad de
AdministraeiÓn Financieia éstará a cafgo de un Director y dos Subdjrectores. Ai

' Dir*ütür ie conespcnde criginalmente la representac!én, ffámíte y resoiución de los
asiJnios de, la competencia de fa misma. l-as subdireccicnes no guard*n

/' jf,|) sulardinación entre si
' r . .1¿  l ' . - , "  j

'v' *'rtíeuFo 60- Ausencia del Director. En casp de ausenc¡a temporal del Directcr
eJe ia U¡:idad de Administracién Fínanciera lo sustí?uirá el Subdirector con mayor
antigüedad o elfuncionario cue el Director designe.

&rííc'ulCI 70' Atribuciones Espeeíficas de ta Direccíó¡.¡. Las atribuciones
específicas de la Direcc:Ón de la Unidad de Adrnini*tración Financiera Humancs.
scn les slguientes;
ai Dirigir y coordinar las fu¡-rciones y actividades que rsali¿a la Unidacj de

ACministración Financi*ra dei Mínisterio de Educac¡én.
b) Asesarar a las Autoridades Superiores del Ministerio en asp*ctos relacionados

con la Administración Fínanciera.
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ci Asescrar en meteria presupuestaria y financiera a las Direcciones del
ft4tn¡sterio de Educación

di Aplicar y proponer mejcras a la estructura de control interno de la Unidad de
Administraciót*l Finanriera del Ministerio de Educación, que promueva un
ambiente éptirno d* trabajo para alunzar los obletivos de la Unidad.

*) Orientar para elaborar los infarmes y la rendieión de cue¡rtas establecidos por
las normas admtnistrativas y fisceles vigentes.

i'1 Velar porque se emitan los reglarnentog y norrlas especificas al inteÍar del
fu{inisterio ds Educación en meteria de administración financiera.

g) Asesorar a las Aut'críi*des Superiores del Ministerio en aspectos relac!onadcs
ccn ia Administración ñinanciera.

Artículs 8o. Atrlbucio*es €specíficas da la Subdireeción de AdminBstración
Financiera: Las atribucio¡:es específícas de la SubCireccién de Administración
Frnanciera, son las siguientes:
a) Coordinar y supervisar las funciones realrzadas en los Departamentcs de

Presupuesta, Contáilil¡dad y Tescrería.
b) Asisiir a la Direcciór General y a las Autoridades Superiores en materia ce

Admi nistración Fi nanciera.
c) Ase$CIrár a las Dependencias del Ministerío en aspectos ralacionados a ia

Aei m inistración Financi*ra.
d) Üar *pinién técnice scbre proyectos, propuestas y ctro tipo de documenlos

relac¡onadcs con el área de trabajo.
ei Apllcar una efeCiva estructura de control interno en ias operaciones de la

$ubdirección. evaiuar de manera continua el control interno y proponer las
mejoras que c0're$oondan.

hi Cualquier otra airibución que sea asignada.

A¡tículs 30" Atribusi*nes Específicas de la Subdireccién da Ejecución
Presupuestaria: Las atribucicnes específicas de la Sundirección de Ejecucién
Fresupuestaria, son las siguient*s:
a) Coordinar y supervisar las funciones realizadas en los Depa*amentos de

Operaciones de Caja, Análisis Documental y de Registro y Seguimrento
Presupuestario.

b} Asistir a la Direccjón General y a las Autoridades Superiores del Ministeric en
materia de administreción financ;era operativa.

ci AsesCIrar en rnataria presupuestaria y financiera a las Direcciones " cuva
adminisiración financiera no opere en forma desconcentrada.

dl Frnitir opinicnes técnicas de proyectos, propuesias y oiro tipo de documentos
relacionados con $u área de trabajo

e) tuelquier otra atrjbución que sea asignada de acue¡'do a la competencla.
f) Apiicar una electiva estfuciura de conirol interno en las operaciones cje la

,-¿iii Subdirección, evaluar de manera continua el control interno y proponer las, /11! , "' - , ' r ; '*- '  ,  mejoras que coi 'respondan
\'*'?' 

CAPíTULO tV
ATRIBUCIüNES DE LOS ÓRGANO$ TÉCNICCIS

Artírulo 10n. Atribuciones Específ¡cas del Departamento de Presupuesfo.
Las atribuciones específicas del Departamenro de Presupuesto, son las
siguienies:
aj Coordinar y supervisar los procesCIs de fcrmulación, analítica y evaluación

presupuestaria, a n!vel i*stitucional, programática y por dependencia.
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bi $er el ente rector en materia de formulación y evaiuación del presupuesto dei
fufinisierio, asosoiandc en esta materia a las Autoridades Superiores y
üependencias, emttiendo normas técnicas y lineamientos con bage a una
política de focaiizaciÓn presupuestaria.

c) Coordinar, cansolidar y ejecutar la formulación analítica del presupuesto de
gastos realizada por las Dependencias del Ministerio eíl base al plan operativo
anual y de conformidad con los lineamientos que dicten las Autoridades
$uperiores.

d) Analizar y enritir $ictámenes y proyectos oe resolucién sobre modificaciones
presupuestarias de eonforniidad con la Ley Orgánica del Presupuesto y su
Reglamento.

e) fmitir dictárnenes, opiniones y evacuar expedientes relacionados con el tema
presupuestario.

l) Proponer la mejora ccniinua del proceso de formulación. programación y
evaluación presupuestaria del Ministerio de Educacién

g) üiras funciones que en matefia de su competencia ie corespondan'

Artículo 1'!o. Atribuciones Específicas del Departamento de Contabilidad.
Las atribuciones específicas del Departamento de Contabiiioad, son las siguientes
a) $er el ente rector de las operaciones contables y de ejecuciÓn del presupuesio

dentro del Ministerio. asesorando en ésta materia a las Autoridades $uperiores
y a ias Dependencias.

t) Ser responsebie de enritir normas técnieas y lineamientos en materia de
operaciones contables, de ejecución del presupuesto e inventarios con base a
lo dictado por ios Organos Rectores de díchos procesos.

*) Llevar el control y regtstro de firmas, creaciÓn Ce usuario de acceso y otro$
controles que considere necesario de involucrar en la ejecucion
cresuPuestaria.

d) Ser responsable del archivo y custodia de los axpedientes y documentos
relacionados a !a e;ecucién presupuestaria y financiara de ias Dependenctas
cuya Ejecución Presupuestaria se encuentre a cargo de ia DUDAF.

e) Emitir dictámenes, opiniones y evacuar expedientes relacionados con el tema
contable.

li Realizar los registros correspondientes en la Caja Fiscal de ia DUDAF, para ia
rendición de euentas ante la Contraloría General de Cuentas.

g) Proponer medidas de control interno del proeeso de ejecución presupuestaria y

S¡stema de Contabi, idad del Ministerio.
h) Otras funciones que en materia de su cornpetancia le correspondan.

Articulo 120. Atribuciones Específicas del Departamento de Tesoreria. Las

atribuciones específicas del Depariamento de Tesorería, Son las siguientes:
a,) Coordinar y supervisar los procesos en materia de tesorería en el Ministerio.
tli Brindar asesoría a las Autoridades Superiores y Dependencras del Ministerio

en materia de su comPetencia
c) Coordinar la elaboración y presentación de la programaciÓn de la ejecucicn

presupuestaria a nivel Institucional y atender sclícitudes de reprogramaciÓn y

ampliación de cuota.
,J) Analizar y dar seguimlento a la ejecución de la programacién presupuestarla

presentando informes y esc,enarios para la toma de decisíones,
e) Gestíonar desembolsos de fondos ante Tesoreria Nacional

il $er responsabíe de ia adninistrac!ón del Fondo Rotativo Institucional del

Ministerio.
S) Otras funciones que en materia de su competencia le correspondan.
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Departarnento de Análisis
Departamento de Anáiisjs
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Artículo 't3o. Atribq:siones Específlcas del
$oc*ntental. Las airib,uciones específicas del
üocumer¡tal, son las siguientes;
a) Ser respc'nsable de *valuación y análisis de requisitos iegatés y normativas ce

ia dacumentación de ;"espaldo para pago de expbdientes, 
-

b) lmplemeniar los mecanigmcs de control intelio que garanticen una correcta
e;*cucién presupuestaria.
ln:pulsar ios expedi*nies sometidos a su conocimiento y resolución, aplicando
ias normas legale* existentes.
c;alquier olra airibuclén que sea asignada de acuenjo a ia competencia
institucional.

A¡1ículo i4o. Atribuciones Específicas del Departamentü d* RegÉstro y
$eguimiento. Las atribuciones especíiicas del tiepartamento de Registra y
$egr-rimi*nto, son las siguienles:
ai $er responsable de les fun;icnes y operactones de presupueslo, contabilidad y

tesoreria de las Direccianes, cuya administracjón linanciera no áp*re en forma
desrüncentrada y que fcrman parte de su jurisdicción operativa.

*; Formuiar el Anteproyecto de Presupuesio a nivel anaiítico con base a los
Pianes üperativos Anuales de las DÍrecciones de su jurísd icción,

c) Lievar el ccntrol y registro. del momento presupuestario que corresponda
segÚn el proceso en el $istema de Contabilicád Integ r*áo y los procesos
vtgenles establecidos.

d; üperar las modificacipnes presupuestarias derivadas de variaciones en{re si
Plan Operativa Anual y el Presupuesto Analítico para las Direcciones de sujurisdicción.

eJ $ei responsable del t*gistro, contral, seguinriento y evaluación de la
Programación de ia Ejecución presupuestaria d* les üiiecciones de su
1u;'isdicción.

f) Asesorar a lae Díreccisnes de su jurisdiccíón aperativa eR tema$
presupuestario, ccntable y financiero.

e) Velar por el eflciente r*gistro de las operaciones de ejecución y rnodificaciones
presupuestarias, r*comendar el mejorarniento de ios procedimientps de calidsd
e implemefitar las m*can¡smcs de control interno que garaniicen una cor¡ecta
ejecución presupuestarra.

f) Cualquier ctra atribuciórr que sea asignada de acuerdo * la competencia
inst i tucional.

Artículo 15o. Las atribucionas específicas del Departamento de CIperaciones
. de Caja' Las atribuciones espocíficas del Departamento de Operacion'es de Caia.

scn las siguionies:

(1fi'; , a) Adminisffer, controlar, regisirar y custodiar lcs fondos y valores asignados a la'z !,*' 
..; DirecciÓn de la Unidad de Adrninistración Financiera -DUDAF- a través del'!/' Fondc Rotetiqs Interna y otros recursos financiercs.

bi üanstituir y veiar por la correcta administración de las Cajas Chicas
canstituidas con cargo al Fondo Rotativo Interno de ia Dirección dá la Unidad
dp Administración Financiera -DU DAF-.

c) Vejar por el pago oportuno de bienes y servicios, viáticos al interior y exterior
requeridos por las Direcciones de su jurisdicción operativa, a través del Fondo
Rstativs l¡':terno.

d) Lfevar el conirol interno concurrente en las operaciones de caja que se
real icen.

e) Cualquiet ctra atribucrón que sea asignada de acuerdo a la comoeiencia.

ci

c l



CAFITULO V
NISPCSICIOruES TRAN$ITORIAS Y FII.¿ALES

Alticul* 16o. Aplicaciún del presente reglamento. La Estructura orgánice
establecidas, así c¡:mn ias funcisnes señalada! en este reglamento, se establecen
para hacerse efeciivas y sin perjuicio de las disposiciones Égales y reglamentarias
correspandientes, por lo que tienen carácter general y ñ t;mitatiüo. A cada
dependencia organtzacional establecida coriespondén las funciones acuí
señaladas y ias que en ei futuro $ea necesario adicionar, por cambics en la
l?ir?iiu" lega! y reglamentaria aplicable o en la estructura funcional de la
üUDAF, nara nrejorar el lrabajo que se reailza.

&rÉícutrc f 7o" Ei presÉnte Acuerdo entra en vigencie i¡.lmediatamente.
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EDA AR,ANA
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