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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL MINISTERIO DE HACIENDA

INFORMACION ACTUALIZADA AL 17 DE MAYO DE 2022.

N°

Unidad (*)

Funcién de la Unidad (*)

Direccién General
de Administracion

Brindar apoyo a los Titulares del Ramo en la ejecucidn de politicas, normas, procedimientos y estrategias institucionales en materia
administrativa, de recursos humanos y evaluacién del desempeno, de medio ambiente, de seguridad y salud ocupacional, de seguridad
institucional, de gestiéon documental, de asistencia a los centros de atencion telefénica y de igualdad de género.

Dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de las unidades organizativas que conforman la Secretaria de Estado.

Planificar y ejecutar obras para el mantenimiento de los bienes inmuebles propiedad del Organo Ejecutivo, correspondiente a las distintas
Secretarias de Estado y Entidades adscritas o descentralizadas no empresariales financiadas con recursos del Fondo General del Estado,
que previamente hayan sido calificadas como estratégicas y de atencién prioritaria por el Ministro de Hacienda.

Administrar y desarrollar los componentes del drea de Recursos Humanos en el Ministerio de Hacienda, asi como las prestaciones de
ley y adicionales que se conceden a los empleados estatales.

Gestionar y ejecutar de manera agil y oportuna la compra de bienes y servicios para las Dependencias del Ministerio de Hacienda, de
conformidad a las disposiciones legales.

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento las instalaciones, el mobiliario y equipo de todas las Dependencias del Ministerio
y brindar un servicio eficiente en las dreas de transporte, correspondencia y reproduccién de documentos

Disenar, implantar, dirigir y mantener el Sistema de Gestién de la Calidad en el ambito institucional.

Promover, asesorar, monitorear y coordinar la implementacién del principio de igualdad, equidad y no discriminacién, asi como velar
por el cumplimiento de la normativa a favor de los derechos humanos de las mujeres, en las politicas, planes, programas, proyectos y
acciones en la estructura organizacional de la institucidén, y en la prestacion de los servicios que este Ministerio brinda a las personas
usuarias.

Subdireccién de
Administracién

Participar con el Director en la planeacién, organizacién, ejecucidn, seguimiento y control de las diferentes actividades, técnicas y
administrativas que competen a la Direccién General de Administracion; ademds, dirigir las politicas, planes, programas, proyectos y
acciones en materia de igualdad de género, gestion documental y archivo, medio ambiente, seguridad y salud ocupacional en el
Ministerio de Hacienda, de conformidad a las politicas, estrategias, planes establecidos y normativa legal vigente, con la finalidad de
efectuar un desempeno coordinado y eficiente de la gestién administrativa para el correcto funcionamiento de las Unidades Organizativas
a nivel institucional.

Supervisar el analisis, disefio y desarrollo de sistemas informaticos para controles administrativos y financieros, el mantenimiento
preventivo y correctivo al hardware y software de la Secretaria de Estado, asi como de la administracién del Centro Telefonico
Institucional.

Apoyar a la Direccién Nacional de Administracion Financiera e Innovacién por medio de la ¢jecucion de auditorias internas del Sistema
de Gestion de la Seguridad de la Informacién en todas las Dependencias que conforman el Ministerio de Hacienda.

Coordinar y ejecutar la gestién administrativa a nivel institucional.

Subdireccién de
Recursos Humanos

Administrar el sistema de gestion de recursos humanos, orientado a implantar y ejecutar las politicas y normas correspondientes, de
acuerdo con la legislacion vigente, gestionando los procesos de capacitacion, registro y control de acciones de personal, servicios de
bienestar laboral, reclutamiento, seleccién, contratacién, induccidn, evaluacién del desempefio laboral y del clima organizacional,
administrar el programa del seguro colectivo de vida de los empleados estatales.
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para el
Mantenimiento de
Obras Estratégicas
del Organo
Ejecutivo

Ne Unidad (*) Funcién de la Unidad (*)
Dictar normas, politicas y procedimientos relacionados con la Administracién de Recursos Humanos, que contribuyan a la gestién y
desarrollo del personal del Ministerio de Hacienda.

4 Subdirecciéon de Planear, dirigir y controlar las diferentes actividades relacionadas a la formulacién y administracién de los proyectos de infraestructura,
Planificacién y mantenimiento y eficiencia energética, gestiones previas a las compras y seguimiento a los aspectos contractuales, con el fin de asegurar
Mantenimiento de el cumplimiento de las politicas y normativas vigentes.

Infraestructura
5 Subdireccién de Coordinar y dirigir la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Compras del Ministerio de Hacienda.
Adgquisiciones y A ., o y : . o ,
Contrataciones Realizar la gestién de adquisicién y contratacioén de obras, bienes y servicios del Ministerio de Hacienda.
Institucionales Verificar que los procesos de adquisicién y contratacién de obras, bienes y servicios sean de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y normativa legal vigente.
6 Unidad Nacional Formular y aprobar el presupuesto destinado para la ejecucidon de todas las obras de mantenimiento en los bienes inmuebles bajo la

administracién de los distintos Ministerios y Entidades adscritas financiadas con recursos del Fondo General del Organo Ejecutivo, toda
vez que hayan recibido la calificacién de ser obras prioritarias y estratégicas.

Recibir de parte de los diferentes Ministerios y Entidades adscritas financiadas con recursos del Fondo General del Estado las necesidades
de mantenimiento de las edificaciones y construcciones en los inmuebles, bajo cuya responsabilidad se encuentren, en este caso dichas
peticiones seran sometidas a la calificacién previa emitida por el Ministro de Hacienda. Asi mismo estas obras también se podran ejecutar
sin necesidad de requerimiento, cuando la misma Unidad advierta la necesidad de realizarlas o intervenirlas, previa aprobacién del
Ministro de Hacienda.

Presentar al Ministro de Hacienda a més tardar cada quince de diciembre el plan de trabajo, metas y cronograma de actividades.

En la ejecucion de todos los procesos necesarios para realizar las acciones de mantenimiento debe observar los procedimientos indicados
en la LACAP.

En la ejecucion de las responsabilidades la Unidad podrd realizar la adquisicién de suministros de distinta naturaleza.

En casos de Convenio de apoyo interinstitucional y a requerimiento del Director General de Administracién brindar la asistencia técnica
correspondiente.

Presentar informes trimestrales del nivel de ejecucién del Plan de Trabajo dirigido al despacho Ministerial.

Gestionar y disponer de carpeta por cada obra de mantenimiento ejecutada en la que aparezca el detalle de todas las erogaciones
realizadas, asi como la documentacién de respaldo, necesaria e indispensable para su ulterior verificacién.

Total:
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