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1. OBJETIVO.
Dotar de un instrumento técnico que facilite el desarrollo normal de las
actividades en las distintas areas de la Direccion General de Administracion
por medio de la descripcion de su estructura organizativa, objetivos y
funciones correspondientes.

2. AMBITO DE APLICACION.
Este manual es utilizado en las areas organizativas que conforman la
Direccion General de Administracion.

3. DEFINICIONES.
Manual de Organizacion (MAQO): Documento que describe la estructura
organizativa, los objetivos y funciones de las diferentes areas de la
institucion, los niveles de autoridad y responsabilidad asignados a cada
miembro de la organizacion, asi como los perfiles de puesto de trabajo.

4. RESPONSABILIDADES:
Es responsabilidad de cada jefe y empleado que integra la Direccion General
de Administracion, cumplir con lo establecido en este manual.

Es responsabilidad de todos los Jefes que integran la Direccion General

de Administracion:

e Dar a conocer a los empleados el contenido de este manual.

e Revisar y actualizar peridodicamente su contenido.

e Proponer modificaciones a este manual.

e Comunicar los cambios en la estructura organizativa al Departamento de
Gestion de la Calidad previa autorizacion de la Direccion General de
Administracion.

e Distribuir al personal a su cargo los perfiles de puesto atendiendo lo
establecido por la Subdireccion de Recursos Humanos.

5. BASE LEGAL
e Acuerdo Ejecutivo No. 1285 del 15 de noviembre de 2006, que modifica
el Acuerdo Ejecutivo No.793 del 2 de octubre de 2001, en lo referente a
la integracion del Sistema de Gestion de la Calidad del Ministerio de
Hacienda.
e Acuerdo Ejecutivo No. 57 del 24 de enero de 2011 en el cual se sustituye
el numeral 1 del acuerdo ejecutivo No. 793 de fecha 2 de octubre de
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2001, se mantiene sin ninguna otra modificacion el resto de dicho
acuerdo y se deja sin efecto el acuerdo ejecutivo No. 291 del 20 de
marzo de 2006.

e Acuerdo Ejecutivo No. 738 del 24 de mayo de 2012, en el cual se reforma
el Departamento de Capacitacion transformandose en Departamento de
Formacion y Desarrollo del Talento Humano del Ministerio de Hacienda.

e Acuerdo Ejecutivo No. 1069 del 31 de agosto de 2015, en el cual se crea
la Unidad de Medio Ambiente y de Seguridad y Salud Ocupacional del
Ministerio de Hacienda.

e Acuerdo Ejecutivo No.158 del 10 de febrero de 2021, en el cual se deja
sin efecto el Acuerdo No.1070 del 31 de agosto de 2015, modificandose
las funciones y denominacion de la Unidad de Género a Unidad
Institucional de Género.

e Acuerdo Ejecutivo No.1070 del 31 de agosto de 2015, en el cual se crea
la Unidad de Genero del Ministerio de Hacienda.

e Acuerdo Ejecutivo No. 1364 del 15 de octubre de 2015, en el cual se crea
la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

e Acuerdo Ejecutivo No. 755 del 31 de mayo de 2016, sobre la creacion de
la Unidad de Administracion de Centros Telefonicos.

e Acuerdo Ejecutivo No. 876 del 30 de junio de 2017/, que modifica el
contenido del Acuerdo Ejecutivo N° 793 de fecha 2/10/2001, asignando
una nueva funcion a la Direccion General de Administracion: para lo cual
se adiciona el numeral 6, relacionada con la Medicion de satisfaccion del
cliente y atencion y seguimiento de quejas de los clientes. Ademas, el
traslado del Area de Atencidn al Cliente de la Unidad de Comunicaciones
a la Unidad de Gestion de la Calidad.

e Acuerdo Ejecutivo No.1535 del 15 de octubre de 2019 correspondiente a
reestructuracion organizativa de la Direccion General de Administracion
y dejando sin efecto el Acuerdo No. 1379 de fecha 28 de septiembre de
2018 y los numerales 1) y 2) del Acuerdo No.793 de fecha 02 de octubre
de 2001, a partir del 15 de octubre de 20109.

e Acuerdo Ejecutivo No. 580 del 10 de agosto de 2020 en que se asigna
funciones al Director General de Administracion.

e Acuerdo Ejecutivo No. 581 del 10 de agosto de 2020 en que se delega al
Director General de Administracion, firma para autorizar documentacion
y actuaciones relacionadas con el manejo administrativo.

e Acuerdo Ejecutivo 171 de fecha 07 de febrero de 2022, Reestructuracion
organizativa de la DGEA.
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e Acuerdo Ejecutivo 240 de 15 de febrero de 2022, creacion de Unidad
Nacional para el Mantenimiento de Obras Estratégicas del Organo
Ejecutivo.

e Acuerdo Ejecutivo No. 682 de 11 de abril de 2023, modificacion
estructura organizativa de la Direccion General de Administracion
(DGEA).

e Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencion de Salud
Empresarial

e Norma Técnica para la conformacion, custodia y consulta de Expediente
Clinico

e Norma Nacional del Manejo de Desechos Bioinfecciosos

e Reglamento de la Lactancia Materna.

OTRA NORMATIVA DE APLICACION

e |ey de Procedimientos Administrativos

e Ley de Acceso a la Informacion Publica,

e Ley de Archivo General de la Nacion.

e Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus
Reglamentos.

e Lley de Medio Ambiente, su Reglamento y demas Normativas
Ambientales

e ley delgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las
Mujeres

e ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres

e ey General de Electricidad.

e Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto
Ejecutivo No. 136, del 01 de septiembre de 2011, publicado en Diario
Oficial No. 163, Tomo 392, del 02 de septiembre de 2011.

e Decreto Legislativo 534 de fecha dos de diciembre de dos mil diez.

e ey de Compras Publicas.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Hacienda

¢ Manual de Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda

e Manual de Seguridad de la Informacion del Ministerio de Hacienda

e Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del Instituto de Acceso
a la Informacion Publica, publicados en Diario Oficial No. 147, Tomo 408,
del 17 de agosto de 2015.

e Politica de Seguridad y Salud Ocupacional del Ministerio de Hacienda.
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