
FINCA RINALDI
PARQUE DE LA FAMILIA

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ENCARGADO DEL ALMACÉN
DE SUMINISTROS
SECRETARIA
ENCARGADO DE KARDEX
AUXILIAR DEL ALMACÉN DE 
SUMINISTROS

SECCIÓN MANTENIMIENTO 

SECCIÓN  SERVICIOS 
GENERALES

SECCION ADMÓN. DE 
PENSIONES, 

EX ESCOLTAS Y MONTEPÍOS 
MILITARES

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE SECCIÓN
TÉCNICO DE RECURSOS 
HUMANOS
ANALISTA DE PROYECTOS
ANALISTA DE RRHH

JEFE DE SECCIÓN 
ANALISTA DE REC. SELEC. 
DE PERSONAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
ASISTENTE DE REC. SELEC. 
DE PERSONAL

JEFE DE SECCIÓN
ENCARGADO DE EMISIÓN DE 
CONSTANCIAS DE SALARIOS 
Y TIEMPO DE SERVICIO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE ARCHIVO
TÉCNICO

SECCIÓN SISTEMA  
DE GESTION E 

INFORMACIÓN DE RRHH

SECCIÓN DE REGISTRO DE 
EMPLEADOS Y CONTROL DE 

ACUERDOS

SECCIÓN DE 
RECLUTAMIENTO  Y 

SELECCIÓN  DE PERSONAL 

DEPARTAMENTO DOTACIÓN, 
REMUNERACIONES

Y  ACCIONES  DE PERSONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO
SECRETARIA
ORDENANZA

DEPARTAMENTO DE 
FORMACIÓN Y DESARROLLO 

DEL TALENTO HUMANO 

SECCIÓN DE  APOYO A LA 
FORMACIÓN 

ADMINISTRADOR DE 
SECCIÓN
TÉCNICO  DE PLANIFICACIÓN 
Y DESARROLLO 
CURRICULAR

JEFE DE DEPARTAMENTO
SECRETARIA
TÉCNICO DE BIENESTAR 
LABORAL
TÉCNICO  DE  ATENCIÓN  AL  
CLIENTE
RECEPCIONISTA 

ÁREA DE DESARROLLO DE 
SISTEMAS

COORDINADOR
TECNICO ANALISTA 
PROGRAMADOR DE  
SISTEMAS

ÁREA DE SOPORTE TÉCNICO 
Y  ADMINISTRACIÓN DE 

SERVIDORES 

ADMINISTRADOR DE 
SECCIÓN
 ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO DE APOYO 
A LA FORMACIÓN
ENCARGADA DE BIBLIOTECA

JEFE DE DEPARTAMENTO
SECRETARIA
ORDENANZA

SECCIÓN DE  FORMACIÓN 
DEL TALENTO HUMANO

SECCIÓN DE COOPERACIÓN 
PARA 

EL DESARROLLO

SECCIÓN DE PLANIFICACIÓN
Y DESARROLLO 

CURRICULAR

ADMINISTRADOR  DE 
SECCIÓN
TÉCNICO  DE FORMACIÓN 
ASISTENTE TÉCNICO DE 
FORMACIÓN

ADMINISTRADOR DE 
SECCIÓN
TÉCNICO DE COOPERACIÓN 
PARA EL DESARROLLO. 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SECRETARIA DE DIRECCIÓN
ASISTENTE TÉCNICO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
MOTORISTA 
ORDENANZA
ASISTENTE TÉCNICO DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD
TÉCNICO DE VIDEO VIGILANCIA

COORDINADOR
INSPECTOR DE LA CALIDAD

ÁREA DE ATENCIÓN 
AL CLIENTE

COORDINADOR
TECNICO ATENCION AL 
CLIENTE

CLÍNICA EMPRESARIAL

JEFE DE CLÍNICA
SECRETARIA
TÉCNICO DE ATENCIÓN AL 
CLIENTE
MÉDICO GENERAL
MÉDICO PEDIATRA
MÉDICO GINECÓLOGO
NUTRICIONISTA
TRABAJADOR SOCIAL
ENFERMERA
ARCHIVISTA
ORDENANZA

SECCIÓN LIBRE  GESTIÓN

SECCIÓN LICITACIONES Y 
CONCURSOS

JEFE DE SECCIÓN
GESTOR  DE COMPRAS 

JEFE   DE  SECCIÓN
GESTOR  DE  COMPRAS
AUXILIAR  DE  COMPRAS

DEPARTAMENTO DE 
ADQUISICIONES Y 
CONTRATACIONES 

INSTITUCIONAL 

JEFE DE DPTO. 
SECRETARIA
ASESOR LEGAL
ENCARGADO DE CONTROL Y  
SEGUIMIENTO
ORDENANZA

ÁREA DE AUDITORIAS DE LA 
CALIDAD

COORDINADOR
AUDITOR DE LA  CALIDAD

JEFE DE SECCIÓN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
MOTORISTA

SECCIÓN  DE 
ACTIVO FIJO

JEFE DE SECCIÓN
SECRETARIA
COLABORADOR DE ACTIVO 
FIJO
TÉCNICO DE ACTIVO FIJO
ENCARGADO DEL SISTEMA DE 
ACTIVO FIJO
ENCARGADO DE CONTROL DE 
SEGUROS
ORDENANZA

ALMACÉN DE SUMINISTROS

UNIDAD DE GENERO

JEFE DE UNIDAD
ESPECIALISTA EN GÉNERO

ADMINISTRADOR
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PERSONAL DE SERVICIO
TAQUILLERO

JEFE DE SECCIÓN
ENCARGADO DEL SIRHI
ENCARGADO DE PLANILLA
ENC. CONTROL DE 
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
TÉCNICO INFORMÁTICO
ANALISTA FINANCIERO DE 
RRHH
COLABORADOR FINANCIERO

SECCION INVESTIGACIÓN Y 
ANÁLISIS DE ACCIONES DE 

PERSONAL

ÁREA DE INSPECCIONES DE 
LA CALIDAD

UNIDAD  GESTIÓN 
DE LA CALIDAD

JEFE UNIDAD
ENCARGADO DE  CONTROL DE  
DOCUMENTOS
ORDENANZA

UNIDAD DE INFORMÁTICA

JEFE DE UNIDAD
SECRETARIA

COORDINADOR
TÉCNICO DE SOPORTE 
INFORMÁTICO 

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS 
Y

PROYECTOS TÉCNICOS

DEPARTAMENTO DE  
BIENESTAR  LABORAL  

JEFE DEPARTAMENTO 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
COOR.  TEC. GESTIÓN DEL 
DESEMPEÑO 
COOR.  TEC. GESTIÓN DEL 
CLIMA ORGANIZACIONAL 
ANALISTA DE PROYECTOS
ORDENANZA

CENTRO RECREATIVO 
SAN BARTOLO

ADMINISTRADOR DEL CENTRO 
RECREATIVO SAN BARTOLO
PERSONAL DE MTTO. Y 
SERVICIOS

ADMINISTRADOR DE LA 
SECCIÓN
TÉCNICO DE 
SOBREVIVENCIA DE 
PENSIONADOS  EX 
ESCOLTAS  Y MONTEPÍOS 
MILITARES
ENCARGADO DE PLANILLA 
DE PENSIONADOS EX 
ESCOLTAS  Y MONTEPÍOS 
MILITARES
ENCARGADO DE ARCHIVO

JEFE DE SECCIÓN
SECRETARIA
INTENDENTE
COLABORADOR 
ADMINISTRATIVO
ASCENSORISTA
RECEPCIONISTA
ORDENANZA

SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SECRETARIA DE SUBDIRECCIÓN

DIRECTOR(A)
SECRETARIA   
ORDENANZA 

UNIDAD DE 
CORRESPONDENCIA Y 

CONTROL DE DOCUMENTOS

JEFE DE UNIDAD
COLABORADOR DE 
CORRESPONDENCIA
ENCARGADO DE 
REPRODUCCIÓN DE 
DOCUMENTOS
MENSAJERO
ORDENANZA

SUBDIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

UNIDAD DE MEDIO 
AMBIENTE Y DE SEGURIDAD 

Y SALUD OCUPACIONAL

UNIDAD DE ADMINISTRACIÒN 
DE CENTROS TELEFÓNICOS

UNIDAD DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA

ENCARGADO DEL ARCHIVO 
CENTRAL
AUXILIAR DE ARCHIVO
ORDENANZA

JEFE DE SECCIÓN
COORDINADOR DE 
MANTENIMIENTO
SECRETARIA DE SECCIÓN
ASISTENTE ADMINSITRATIVO
ESPECIALISTA DE PROYECTOS
TÉCNICO 
TÉCNICO ADMINISTRATIVO
COLABORADOR 
ADMINISTRATIVO
TÉCNICO DE OBRA DE ING. 
CIVIL
TÉCNICO TOPOGRAFO
SUPERVISOR DE OBRA
ELECTRICISTA
MECÁNICO DE OBRA DE BANCO
ALBAÑIL
CARPINTERO
FONTANERO
PINTOR
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
CADENERO
ORDENANZA
MOTORISTA

ARCHIVO CENTRAL

JEFE DE UNIDAD
TÉCNICO DE MEDIO 
AMBIENTE
TÉCNICO DE SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL
ASISTENTE TÉCNICO
TÉCNICO DE CONTROL DE 
RIESGOS LABORALES

JEFE DE UNIDAD
TÉCNICO DEL CENTRO 
TELEFÓNICO INSTITUCIONAL
RECEPCIONISTA TELEFONICO

JEFE DE UNIDAD 
TÉCNICO GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
TÉCNICO EN TECNOLOGÍAS  
DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y 
ARCHIVOS 

JEFE DE DPTO. 
ESPECIALISTA EN MANEJO DE 
FLOTA VEHICULAR
MECÁNICO AUTOMOTRIZ

SECCIÓN  DE TRANSPORTE
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No. Unidad Encargado Función de la Unidad 
No. 

Mujeres 
No. 

Hombres 
Total de 

empleados 

1  
Dirección General de 
Administración 

Edwin Francisco Ortiz Figueroa  

Administrar con eficiencia, eficacia y economía las actividades 
de apoyo administrativo en materia de recursos humanos, 
mantenimiento, compras, informática, gestión de la calidad, 
gestión documental y archivos, medioambiente, seguridad y 
salud ocupacional, género y asistencia a los centros de 
atención telefónica que brinda a las Dependencias del 
Ministerio de Hacienda. 

5 5 10 

2  
Subdirección General de 
Administración 

Juan Carlos Beltrán Cantor 

Coordinar y apoyar con efectividad los servicios que 
proporcionan, las unidades organizativas encargadas de 
gestión administrativa, gestión documental y archivo, medio 
ambiente, de seguridad y salud ocupacional, correspondencia 
y administración de centros telefónicos. 

1 1 2 

3  

Departamento de Gestión 
Administrativa 

Amadeo Antonio Serrano 
Guzmán  

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de la 
infraestructura física de las edificaciones y del equipo 
instalado; controlar el adecuado servicio de transporte; 
controlar y registrar los bienes muebles e inmuebles de la 
Secretaría de Estado, así como el control y despacho de los 
artículos de oficina, limpieza y materiales de construcción 

4 4 8 

4  

Sección Mantenimiento Edwin Javier De Paz González  Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la 
infraestructura física de los inmuebles y equipo instalado del 
Ministerio de Hacienda. 

2 20 22 

5  

Sección de Servicios Generales Waldo Stive Mangandi Castillo,  Brindar un adecuado servicio de limpieza implementando 
técnicas y trabajo en equipo. 
Velar por que el servicio de correspondencia y reproducción 
de documentos sean más eficiente cada día. 

3 
7 
 

10 

6  

Sección de Transporte Adalberto López Herrera  Proveer un sistema eficiente de transporte mediante la 
optimización de unidades y el mantenimiento oportuno de las 
mismas. 

1 13 14 

7  

Sección de Activo Fijo Atilio Rafael Chicas  Controlar y registrar los Bienes Muebles asignados a  la  
Secretaría de Estado. 
Coordinar la consolidación de los inventarios de bienes 
muebles de las otras Dependencias con el de la Secretaría de 
Estado. 
Controlar y Registrar los  Bienes Inmuebles  propiedad del  
Ministerio  de Hacienda. 

3 11 14 
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No. 
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No. 

Hombres 
Total de 

empleados 

8  

Almacén de suministros Miguel Ángel Juárez   Efectuar gestión de inventarios de mercaderías, materiales o 
insumos, proporcionar una entrega oportuna de los insumos 
requeridos, almacenar y resguardar todos los insumos, y 
gestionar solicitudes de compra de insumos periódicos de 
acuerdo a las necesidades de la SEDE. 

1 4 5 

9  

Centro Recreativo San Bartolo Oscar Armando Sánchez Pérez  Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y 
limpieza del Centro Recreativo San Bartolo, así como del uso 
adecuado de las instalaciones del mismo. 

0 7 7 

10  

Unidad de Gestión Documental 
y Archivos 

Patricia Veronica Martínez 
Pérez  

Velar por el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información 
Pública, su reglamento y Lineamientos de Gestión 
Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la 
Información Pública (IAIP), diseñar e implementar el Sistema 
Institucional de Gestión Documental y Archivos (SIGDA). 

1 1 2 

11  

Archivo Central Juan Carlos Castillo Martínez  Diseñar e implementar los instrumentos archivísticos para 
garantizar la organización, conservación y acceso de la 
información y la documentación. 

1 5 6 

12  

Unidad de Medio Ambiente y de 
Seguridad y Salud Ocupacional 

Carlos Alberto Castro López  Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la incorporación de 
la gestión ambiental en las políticas, planes, programas, 
proyectos y acciones ambientales dentro de la institución. 
Planificar, organizar y ejecutar las acciones relacionadas a las 
Políticas, Planes, Programas y Proyectos de Seguridad y 
Salud Ocupacional dentro de la Institución y desarrollar las 
actividades orientadas a la prevención de riesgos 
ocupacionales, con el propósito de minimizar las 
enfermedades comunes y profesionales de los empleados del 
Ministerio de Hacienda. 

4 2 6 

13  
Unidad de Correspondencia y 
Control de Documentos 

 Proporcionar el servicio de correspondencia y reproducción 
de documentos para SEDE. 

5 0 5 

14  

Unidad de Administración de 
Centros Telefónicos 

Rigoberto Isaías Pérez Rivera  Realizar la coordinación administrativa de los Centros de 
Atención Telefónica, proporcionar el mantenimiento preventivo 
y correctivo al software y hardware de los Centros de Atención 
Telefónica 

0 1 1 

15  

Dirección de Recursos 
Humanos 

Kattya Elizabeth Serrano de 
Herrera,  

Administrar el sistema de gestión de recursos humanos, 
orientado a implantar y ejecutar las políticas y normas 
correspondientes, de acuerdo con la legislación  vigente, 
gestionando los procesos de capacitación, registro y control 
de acciones de personal, servicios de bienestar laboral, 

2 1 3 
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reclutamiento, selección, contratación, inducción, evaluación 
del desempeño laboral y del clima organizacional, administrar 
el programa del seguro colectivo de vida de los empleados 
estatales. 
Dictar normas, políticas y procedimientos relacionados con la 
Administración de Recursos Humanos, que contribuyan a la 
gestión y desarrollo del personal del Ministerio de Hacienda. 

16  

Departamento Dotación, 
Remuneraciones y Acciones de 
Personal 

José Roberto Penado Pérez Planificar y desarrollar los componentes que conforman el 
sistema de gestión de Recursos Humanos en el Ministerio de 
Hacienda.  
Administrar las remuneraciones, el registro y control del 
personal, a través del Sistema de Información de Recursos 
Humanos, la actualización de los expedientes y fichas 
históricas del personal. 
Dotar a las diferentes unidades organizativas del Ministerio de 
Hacienda del recurso humano idóneo, apegado a la normativa 
vigente y procedimientos establecidos a través del 
reclutamiento y selección  sustentado en la identificación de 
las competencias laborales y sociales que los puestos de 
trabajo requieran. 
Administrar el sistema de planilla de remuneraciones de las 
escoltas militares y montepíos. 

24 11 35 

17  

Departamento Formación y 
Desarrollo del Talento Humano 

Carlos Manuel Abrego 
Meléndez  

Desarrollar el sistema integral de capacitación que permita 
elevar el potencial de conocimientos y habilidades del 
personal del Ministerio de Hacienda, fortaleciendo los niveles 
gerenciales y técnicos. 

11 5 16 

18  

Departamento de Estudios y 
Proyectos Técnicos 

Blanca Argelia Rodriguez de 
Boulogne  

Administrar los procesos de evaluación del desempeño del 
personal de las dependencias del Ministerio de Hacienda, 
conforme a los procedimientos y métodos establecidos en la 
normativa institucional vigente. 
Administrar los procesos de evaluación del clima 
organizacional de las dependencias del Ministerio de 
Hacienda, de conformidad a la normativa institucional vigente, 
y  administrar los perfiles de puestos de trabajo del Ministerio 
de Hacienda. 

6 0 6 

19  
Departamento de Bienestar 
Laboral 

Julia Guadalupe Duran Duran  Administrar, coordinar y dirigir los programas, prestaciones, 
actividades sociales y recreativas relacionadas con el 

9 1 10 
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bienestar laboral que el Ministerio de Hacienda otorga al 
personal. 

20  

Unidad de Genero Roció Ivette Calderón de Nuila,  Facilitar y asesorar la formulación del Plan Institucional de 
Igualdad y No Discriminación, la Política Institucional de 
Igualdad y su plan de acción, y asesorar a la institución para 
la incorporación del Principio de Igualdad y No Discriminación 
en todo el quehacer institucional. 

1 0 1 

21  

Unidad de Informática Jaime Osvaldo Armas 
Guerrero,  

Analizar, diseñar y desarrollar sistemas informáticos para 
controles administrativos y financieros, y proporcionar el 
mantenimiento preventivo y correctivo al hardware y software 
de la Secretaría de Estado 

6 8 14 

22  

Unidad de Gestión de la Calidad Enilson Antonio Cortez 
Guevara 

Planificar y controlar la revisión del funcionamiento del 

Sistema de Gestión de la Calidad, planificar y ejecutar 
auditorías e inspecciones de la calidad en la Institución, 
y planificar y ejecutar procesos de medición de la 
satisfacción de los clientes del Ministerio de Hacienda. 

12 14 26 

23  

Departamento de Adquisiciones 
y Contrataciones Institucionales 

Mauro Adán Jovel Rodriguez,  Coordinar y dirigir la elaboración y seguimiento del Plan Anual 
de Compras del Ministerio de Hacienda. 
Realizar la gestión de adquisición y contratación de obras, 
bienes y servicios del Ministerio de Hacienda. 

8 11 19 

24  
Clínica Empresarial Elena del Carmen Villalobos de 

Rodriguez  
Administrar programas de medicina preventiva y curativa 
orientada al personal del Ministerio de Hacienda. 

14 6 20 

25  

Finca Rinaldi, Parque de la 
Familia 

Francisco Alexander Cruz 
Víctor Manuel Loucel Chávez  

Coordinar y supervisar las actividades uso adecuado de las 
instalaciones, mantenimiento y limpieza de la Finca Rinaldi y 
el Parque de la Familia. 

1 5 6 

   Total……..: 125 143 268 
 




