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GUATEMALA, T 2 jny 2007
LA MINISTRA DE EDUCACION

CONSIDERANDO:

Que en el Acuerdo Gubernativo Nimero 377-2007, de fecha 10 de agoste de
2007, esta contenido el Reglamento Organico Internc de! Ministerio de Educacion,
en el cual especifica en sus Articulos 3 y 17, que dentro de las Funciones
Administrativas se encuentra incluida la Direccién de fa Unidad de Administracion
Financiera ~-DUDAF- y describe sus funciones generales,

CONSIDERANDO:

Que el Ministeric de Educacién para alcanzar los propésitos del Nuevo Modelo de
Gestién que impulsa, realizd estudios organizacionales que permiten fortalecer %
profesionalizar las direcciones que lo conforman de acuerdo a sus competencias,
a fin de dar cumplimients con los lineamientos y objetives de la Politica Educativa
Nacional.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con sl Reglamentc Orgénico Interno mencionado anteriormente.
en ef Articulo diecisiete (17). se establecen las funciones administrativas que
estaran a cargo de la Direccion de la Unidad de Administracién Financiera.

POR TANTO:

£n el uso de las facuitades que le confiere el articulo 194, literal a) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; Articulo 27 iiterales d), fyym)
del Decreto Numero 114-57 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo” y, Articulo 30 del Acuerdo Gubernativo Numero 377-2007
*Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacién”.

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA ~DUDAE-

CAPITULO !
NATURALEZA Y OBJETIVO

Articulo 1°. NATURALEZA: La Direccidon de la Unidad de Administracién
Financiera el érgano administrativo que tiene a su cargo la administracion del
recurso financieros del Ministerio de Educacion.
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Articulo 2°. OBJETIVO: La Direccién de la Unidad de Administracién Financiera
tiene como objetivo coordinar la formulacion analitica del presupuesto, la
programacion de la ejecucion, la gestidn del presupuesto, de la contabilidad
integrada y del sistema de Tesoreria del Ministerio de Educacién, velando porque
la administracion de los recursos se realice en forma eficaz, eficiente y
transparente.

CAPITULO 11
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3°. Objeto del Reglamento Interno de ia Direccion de la Unidad de
Administracién Financiera. El presente Reglamento tiene por objeto establecer
la estructura funcional y organizacional de la Direccion de la Unidad de
Administracién  Financiera, asi como las atribuciones que corresponde
desempefiar a cada una de sus Subdirecciones.

Articulo 4°. Estructura Organizativa. Para la consecucion de sus objetivos la
Direccion de la Unidad de Administracion Financiera contara con la estructura
organizativa siguiente:

A, ORGANOS DIRECTIVOS
e Direccidn General
¢ Subdireccién de Administracion Financiera
* Subdireccién de Ejecucion Presupuestaria

B. ORGANO TECNICOS

Departamento de Contabilidad
Departamento de Presupuesto
Departamento de Tesoreria
Departamento de Andlisis Documental
Departamento de Registro y Seguimiento
Departamento de Operaciones de Caja
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CAPITULO ilI
FUNCIONES

Articulo 5% Autoridades Superiores. La Direccién de la Unidad de
Administracién Financiera estara a cargo de un Director y dos Subdirectores. Al
Director le comresponde originalmente la representacién, tramite y resolucién de los
asuntos de la competencia de la misma. Las subdirecciones no guardan

., subordinacién entre si,
/

Articulo 8° Ausencia del Director. En caso de ausencia temporal del Director
de la Unidad de Administracién Financiera lo sustituira el Subdirector con mayor
antigliedad o el funcionario que el Director designe.

Articulo 7°.  Atribuciones Especificas de la Direccion. Las atribuciones

especificas de la Direccidn de la Unidad de Administracién Financiera Humanos,

son las siguientes:

a) Dirigir y coordinar las funciones y actividades que realiza la Unidad de
Administracién Financiera del Ministerio de Educacisn.

by Asesorar a las Autoridades Superiores del Ministerioc en aspectos relacionados
con la Administracion Financiera,
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c) Asesorar en materia presupuestaria y financiera a las Direcciones del
Ministerio de Educacidn

d) Aplicar y proponer mejoras a la estructura de control interno de la Unidad de
Administracion Financiera del Ministerio de Educacién, que promueva un
ambiente optimo de trabajo para alcanzar los objetivos de [a Unidad.

e) Orientar para elaborer los informes y la rendicién de cuentas establecidos por
las normas administrativas y fiscales vigentes.

f} Velar porque se emitan los reglamentos y normas especificas al interior del
Ministerio de Educacién en materia de administracién financiera.

g) Asesorar a las Autoridades Superiores del Ministerio en aspectos relacionados
con la Administracion Financiera.

Articulo 8°. Atribuciones Especificas de la Subdireccién de Administracién
Financiera: Las atribuciones especificas de la Subdireccién de Administracion
Financiera, son las siguientes:

a) Coordinar y supervisar las funciones realizadas en los Departamentos de

Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

Asistir g la Direccién General y a las Autoridades Supericres en materia de

Administracion Financiera.

Asesorar a las Dependencias del Ministerio en aspectos relacionados a la

Administracion Financiera.

Dar opinién técnica sobre proyectos, propuestas y ofro tipo de documentos

relacionados con el area de trabajo.

e) Aplicar una efectiva estructura de control interno en las operaciones de la
Subdireccion, evaluar de manera continua el control interno vy proponer las
mejoras gqueé correspondan.

h} Cualquier otra atribucion gue sea asignada,
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Articulo 8°.  Atribuciones Especificas de la Subdireccién de Ejecucién
Presupuestaria: Las atribuciones especificas de la Subdireccion de Ejecucion
Presupuestaria, son las siguientes:

a) Ceordinar y supervisar las funciones realizadas en los Departamentos de
Operaciones de Caja, Andlisis Documental y de Registro y Seguimiento
Presupuestario.

b} Asistir a la Direccién General y a las Autoridades Superiores del Ministeric en
materia de administracion financiera operativa.

c; Asesorar en materia presupuestaria y financiera a las Direcciones, cuya
administracién financiera no cpere en forma desconcentrada,

d) Emitir opiniones técnicas de proyectos, propuestas y otro tipo de documentos
relacionados con su érea de trabajo

e) Cualquier otra atribucion que sea asignada de acuerdo a la competencia.

) Aplicar una efectiva estructura de control interno en las operaciones de la

Subdireccién, evaluar de manera continua el control interno y proponer las

mejoras que correspondan.

CAPITULO IV '
ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS TECNICOS

Articulo 10°. Atribuciones Especificas del Departamento de Presupuesto.

Las atribuciones especificas del Departamento de Presupuesto, son las

siguientes:

a) Coordinar y supervisar los procesos de formulacidn, analitica y evaluacion
presupuestaria, a nivel institucional, programatica y por dependencia.
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Ser el ente rector en materia de formulacion y evaluacion del presupuesto del
Ministerio, asesorande en esta materia a las Autoridades Superiores vy
Dependencias, emitiende normas técnicas y lineamientos con base a una
politica de focalizacion presupuestaria.

Coordinar, consolidar v ejecutar la formulacion analitica del presupuesto de
gastos realizada por las Dependencias del Ministerio en base al plan operativo
anual y de conformidad con los lineamientos que dicten las Autoridades
Superiores.

Analizar y emitir dictamenes y proyectos de resolucion sobre modificaciones
presupuestarias de conformidad con la Ley Orgénica del Presupuesto y su
Reglamento.

Emitir dictdmenes, opiniones y evacuar expedientes refacionados con el tema
presupuestario.

Proponer la mejora continua del proceso de formulacidn, programacién v
evaluacion presupuestaria del Ministerio de Educacién.

g) Otras funciones que en materia de su competencia le correspondan.

Articuio 11°. Atribuciones Especificas del Departamento de Contabilidad.
Las atribuciones especificas del Departamento de Contabilidad, son las siguientes:
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h)

Ser el ente rector de las operaciones contables y de ejecucién del presupuesto
dentro del Ministerio, asesorando en ésta materia a las Autoridades Superiores
y a las Dependencias.

Ser responsable de emitir normas técnicas y lineamientos en materia de
opsraciones contables, de ejecucion del presupuesto & inventarios con base a
lo dictado por los Organos Rectores de dichos procesos.

Lievar el control y registro de firmas, creacidn de usuario de acceso y otros
controles que considere necesario de involucrar en la  sejecucion
presupuestaria.

' Ser responsable dei archivo y custodia de los expedientes y documentos

relacionados a la ejecucién presupuestaria y financiera de las Dependencias
cuya Ejecucién Presupuestaria se encuentre a cargo de fa DUDAF.

Emitir dictamenes, opiniones y evacuar expedientes relacionados con el tema
contable.

Realizar los registros correspondientes en la Caja Fiscal de la DUDAF, para la
rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Cuentas.

Proponer medidas de control interno del proceso de ejecucion presupuestaria y
Sistema de Contabiiidad del Ministerio.

Otras funciones aue en materia de su competencia le correspondan.

Articulo 12°, Atribuciones Especificas del Departamento de Tesoreria. Las
atribuciones especificas del Departamento de Tesoreria, son las siguientes:
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b)

c}

)

e)
f
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Coordinar y supervisar los procesos en materia de tesoreria en el Ministerio.
Brindar asesoria a las Autoridades Superiores y Dependencias del Ministerio
en materia de su competencia.

Coordinar la elaboracion y presentacién de la programacion de la ejecucion
presupuestaria a nivel Institucional y atender solicitudes de reprogramacién y
ampliacion de cuota.

Analizar y dar seguimiento a la ejecucion de la programacion presupuestaria
presentando informes y escenarios para |a toma de decisiones.

Gestionar desemboisos de fondos ante Tesoreria Nacional.

Ser respensabie de la administracidn del Fondo Rotative Institucional del
Ministerio.

Otras funciones que en materia de su competencia le correspondan.
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Articulo 13°.  Atribuciones Especificas del Departamento de Analisis

Documental.  Las atribuciones especificas del Departamento de Analisis

Documental, son las siguientes:

&) Ser responsable de evaluacién y analisis de requisitos legales y normativos de
la documentacién de respaldo para pago de expedientss,

b) Implementar los mecanismos de control interno que garanticen una correcta
ejecucion presupuestaria,

¢} Impulsar los expedientes sometidos a su conocimiento y resclucion, aplicando
ias normas legales existentes.

d) Cualquier ofra afribucidn que sea asignada de acuerdo a la competencia
institucional.

Articulc 14°.  Atribuciones Especificas del Departamento de Registro y
Seguimiento. Las atribuciones especificas de! Departamento de Registro y
Seguimiento, son las siguientes:

a) Ser responsable de {as funcicnes y operacicnes de presupuesto, contabilidad y

tesoreria de las Direcciones, cuya administracién financiera no opere en forma

desconcentrada y que forman parte de su jurisdiccién operativa.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto a nivel anaiitico con base a los

Planes Operativos Anuales de las Direcciones de su jurisdiccion,

Lievar el control y registro del momento presupuestario que corresponda

seglin el proceso en el Sistema de Contabilidad Integrado y los procesos

vigentes establecidos.

; Operar las modificaciones presupuestarias derivadas de variaciones entre el
Plan Operativo Anual y el Presupuesto Analitico para las Direcciones de su
jurisdiceion.

e) Ser responsable del registro, control, seguimiento y evaluacion de la
Programacién de la Ejecucion presupuestaria de las Direcciones de su
jurisdiccién.

f) Asesorar & las Direcciones de su jurisdiccién  operativa en temas
presupuestario, contable y financiero.

1 Velar por el eficiente registro de las operaciones de sjecucidn y modificaciones
presupuestarias, recomendar el mejoramiento de ios procedimientos de calidad
& implementar los mecanismos de control interno que garanticen una correcta
ejecucion presupuestaria.

Cualquier otra atribucién que sea asignada de acuerdo & la competencia
institucional.
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Articulo 15°. Las atribuciones especificas del Departamento de Operaciones
de Caja. Las atribuciones especificas del Departamento de Operaciones de Caja,
son las siguientes:

' &) Administrar, controlar, registrar v custodiar los fondos y valores asignados z la

Direccién de la Unidad de Administracién Financiera -DUDAF- a través del

Fondo Rotativo Interno y otros recursos financieros.

Constituir y velar por la correcta administracién de las Cajas Chicas

constituidas con cargo al Fondo Rotativo Interno de la Direccion de la Unidad

de Administracién Financiera -DUDAF-.

¢) Velar por el pago oportuno de bienes y servicios, viticos al interior y exterior
requeridos por las Direcciones de su jurisdiccion operativa, a través del Fondo
Reotativo Interno.

d) Llevar el control interno concurrente en las operaciones de caja gue se
realicen.

e} Cualquier ofra atribucién que sea asignada de acuerdo a la competencia.
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CAPITULO V
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 18°. Aplicacién del presente reglamento: La Estructura Orgénica
establecidas, asf como las funciones sefialadas en este reglamento, se establecen
para hacerse efectivas y sin perjuicio de las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes, por lo que tienen cardcter general vy no limitativo. A cada
dependencia organizacional establecida corresponden las funciones aqui
sefaladas y las que en &l futuro sea necesario adicionar, por cambios en la
normativa legal y reglamentaria aplicable o en la estructura funcional de la
DUDAF, para mejorar el trabajo que se realiza.

Articulo 17°. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
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