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Direccion de Recursos Humanos es la dependencia responsable de administrar el
sistema de gestion y desarrollo del recurso humano al servicio de la Institucion para el
logro de los fines y objetivos establecidos.

A. Funciones

1. Desarrollar, implementar y comunicar politicas, normas y procedimientos de
gestion y desarrollo de recursos humanos;

2. Desarrollar y administrar programas de induccion, capacitaciéon, formacién y
especializacion del recurso humano al servicio del Ministerio;

3. Evaluar y actualizar la estructura de puestos de las dependencias del
Ministerio y gestionar las acciones necesarias para su efectivo funcionamiento;

4. Disefiar y administrar el Sistema de Evaluacién del Desempefio que permita
mejorar el rendimiento del recurso humano del Ministerio;

5. Elaborar y actualizar el Manual de Descripcion de Puestos del Ministerio y
otros instrumentos para su efectivo funcionamiento.

6. Gestionar los procesos de dotacion de recurso humano para ocupar puestos de
trabajo en la Institucién; asi como la contratacién de servicios técnicos y
profesionales;

7. Administrar los procesos de compensaciones, gestion y servicios al personal y
ex empleados del Ministerio;

8. Desarrollar actividades de bienestar laboral como atencién a la salud,
seguridad e higiene, culturales, deportivas, sociales y recreativas;

9. Administrar los beneficios y prestaciones establecidas en la normativa
aplicable, en coordinacién con el sindicato suscriptor del Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo y las instancias que corresponda;

10. Participar en las juntas directivas y comisiones bipartitas establecidas en Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo para el efectivo otorgamiento de los
beneficios a los trabajadores;

11. Coordinar el funcionamiento de los servicios del Centro Recreativo Financista y
el Jardin Infantil;

8*. Avenida 20-59, zona 1 - PBX: 2374-3000 Ext: 12116
www.minfin.gob.gt




h

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GOBIERNO ([(, MINISTERIO DE Directora: Licda. Maria Soledad Mufioz Martinez.
’ . Responsable de actualizacién de informacién: Azucena Isabel Diaz Mejicanos
GUATEMALA | FINANZAS PUBLICAS
Sin modificaciones al 12/11/2021 P g e
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI GUATEMALA

Articulo 10, numeral 1, Ley de Acceso a la Informacion Publica Bt

12. Brindar asesoria y acompafiamiento a las dependencias del Ministerio en los
procesos de administracion del clima laboral y cultura organizacional; asi como
impulsar planes de acciéon para promover un ambiente laboral sano, que
contribuya al efectivo desempeiio y logro de los objetivos institucionales;

13. Coordinar actividades y acciones con las organizaciones sindicales del
Ministerio y fungir como vinculo de comunicacién con el Despacho Ministerial;

14. Coordinar con la Direccibn de Comunicacién Social los procesos de
comunicacion interna;

15. Administrar los procesos de relaciones laborales, en coordinacién con los
directores de dependencia y las instancias correspondientes;

16. Administrar el sistema de informacion y el archivo de expedientes del personal
del Ministerio;

17. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la ley y el Despacho
Ministerial, en el ambito de su competencia.

e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PUESTOS.

El Departamento de Administraciéon de Puestos es el drgano responsable de gestionar
los procesos de administraciéon de puestos, actualizar el Manual de Descripcion de
Puestos de la Institucion y otros instrumentos de acuerdo con la estructura
administrativa y funciones de las dependencias; gestionar acciones de puestos;
administrar y coordinar el proceso de evaluacion del desempefio anual del personal
del Ministerio y la evaluacion en periodo de prueba del personal de primer ingreso o
ascenso; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el
Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.

e DEPARTAMENTO DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS.

El Departamento de Dotacion de Recursos Humanos es el 6rgano responsable de
administrar los procesos de reclutamiento, selecciéon, contratacién y nombramiento
de personal para cubrir los puestos vacantes de las dependencias del Ministerio;
realizar los procesos de contratacion de servicios técnicos y profesionales; asimismo,
apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o
el Despacho Ministerial.
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e DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL.

El Departamento de Gestion de Personal es el oOrgano responsable de la
administraciéon y registro de las distintas acciones de personal, suspensiones,
licencias, vacaciones, actualizacion de datos generales, administracion de expedientes
laborales de personal activo e inactivo; gestién de la asignacién del bono por
antigiiedad del personal de la Institucion; elaboraciéon de nombramientos funcionales
temporales; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el
Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.

e DEPARTAMENTO DE GESTION DE NOMINAS.

El Departamento de Gestion de NoOminas es el érgano responsable de Ia
administracion, registro y gestién de los procesos de pago de sueldos, salarios y
honorarios, beneficios econémicos, asignaciéon de bonos por antigiiedad, gestiéon y
asignacién de bonos profesionales y otros; asi como la asignacion o modificacién de
complemento personal al salario, calculo de prestaciones laborales, ejecucién de
descuentos, proyeccion y establecimiento del financiamiento de la masa salarial anual
para el personal 011, 021 y 022; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le
sean asignadas por el Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.

e DEPARTAMENTO DE FORMACION DE RECURSOS HUMANOS.

El Departamento de Formacion de Recursos Humanos es el rgano responsable de
administrar los procesos de induccién, capacitacion, formacién y especializacién del
recurso humano del Ministerio y participar en las juntas directivas y comisiones
bipartitas definidas en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo en que se le
designe; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el
Subdirector, Director o el Despacho Ministerial.

e DEPARTAMENTO DE BIENESTAR E HIGIENE LABORAL.

El Departamento de Bienestar e Higiene Laboral es el drgano responsable de
administrar los programas de bienestar laboral, administrar el clima y cultura
organizacional, asi como los beneficios establecidos en la normativa aplicable;
coordinar el efectivo funcionamiento del Jardin Infantil y el Centro Recreativo
Financista y participar en las juntas directivas y comisiones bipartitas definidas en el
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo en que se le designe; asimismo, apoyar y
asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el
Despacho Ministerial.
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e DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES.

El Departamento de Relaciones Laborales es el 6rgano responsable de asesorar,
coordinar y gestionar los asuntos que en materia legal laboral competen a la Direccién
de Recursos Humanos y al Ministerio; asi como coordinar acciones con las instancias
respectivas para el efectivo cumplimiento de la legislacién laboral vigente en las
relaciones entre el Ministerio y sus empleados y funcionarios; asimismo, apoyar y
asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o el
Despacho Ministerial.

e DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS.

El Departamento de Servicios Administrativos Internos es el 6rgano responsable de
brindar el soporte administrativo y de logistica para la ejecucidon de las funciones
sustantivas de la Direccion, coordinar la elaboracién del plan operativo anual,
gestionar la ejecucidon del presupuesto de la Direccion; coordinar la programacion
financiera, adquisicién de bienes y servicios, distribucién, almacenamiento e
inventario de bienes y suministros, operacion del fondo rotativo, caja chica y registros
contables y elaborar los informes y reportes de ejecuciéon requeridos; asimismo,
apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el Subdirector, Director o
el Despacho Ministerial.

B. Marco Legal
o Constitucién Politica de la Reptublica de Guatemala.

. Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas,
Acuerdo Gubernativo Numero 112-2018.
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