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Guia para la Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Funciones del MH

INTRODUCCION

La presente guia es una herramienta de trabajo para la elaboracion y presentacion de los
manuales de organizacion y funciones del Ministerio de Hacienda (MH). Su objetivo es
proporcionar los elementos técnicos necesarios para la elaboracidn, aprobacion, revision,
actualizacion y divulgacion de los citados manuales; asi como, para la unificacion de los

formatos y criterios que se utilicen en los mismos.

Por tanto este documento constituye un instrumento orientado a la estandarizacion de
los manuales administrativos, y en ese mismo orden, se da cumplimiento a las
disposiciones del Decreto No. 489-07, de fecha 30 de agosto de 2007, que aprueba el
Reglamento Organico Funcional de la Secretaria de Estado de Hacienda, hoy Ministerio
de Hacienda, el cual establece en su articulo 29 que las Subsecretarias, hoy
Viceministerios, instituciones y unidades organizativas del Ministerio, deberan elaborar
en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Desarrollo (DPD), los reglamentos

internos y los manuales de organizacién y funciones, y de procedimientos.
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I. EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. Definicion

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento administrativo que expone
detalladamente la estructura organizativa de una instituciéon o una determinada unidad.
Presenta los niveles jerarquicos, la relacion de coordinacion y dependencia, el objetivo
asi como las principales funciones.

2. Beneficios

1. Presenta una visién de conjunto del Ministerio y de las instituciones y unidades

organizativas que lo integran.

2. Deslinda las responsabilidades de cada unidad organizativa, precisando las
funciones encomendadas a cada una, lo que permite evitar duplicidad u omision de

funciones.

3. Orienta la ejecucion correcta de las actividades asignadas al personal y proporciona

uniformidad en su desarrollo.

4. Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando la

repeticion de instrucciones y directrices.

5. Sirve como documento de referencia para la induccion de personal de nuevo ingreso.

3. Elaboracion del Manual

El Departamento de Desarrollo Organizacional de la Direcciéon de Planificacion y
Desarrollo (DPD) del Ministerio sera el responsable de la elaboracion y actualizacion de
los manuales de organizacion y funciones de las unidades e instituciones de la Actividad
Central del MH.

Para las demas instituciones que integran el Ministerio, los Departamentos de
Planificacion y Desarrollo seran responsables de la elaboracion de los manuales de
organizacion y funciones.
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4. Aprobacion

El Viceministro Técnico-Administrativo, conjuntamente con las unidades bajo su
dependencia, tendra la facultad de aprobar el manual de organizacion y funciones de las
unidades que lo integran.

Para el caso de las unidades asesoras y de apoyo dependientes del Ministro de Hacienda
seran aprobados por los Directores de Area o Encargados Departamentales (segun

aplique).

Sera facultad de los Directores Generales aprobar el manual de organizacion y funciones
de la institucidn bajo su responsabilidad.

5. Distribucion

La distribucién de los Manuales de Organizacién y Funciones de las unidades e
instituciones de la Actividad Central, estara a cargo de la Direccién de Planificacion y
Desarrollo y se remitird copia al Viceministro que corresponda, en los casos que aplique.

En el caso de los drganos rectores y demads instituciones del Ministerio sera
responsabilidad de los respectivos Departamentos de Planificacién y Desarrollo,
debiendo remitir copia al Viceministro que corresponda.

6. Revision y actualizacion

La revision y actualizacion de los manuales de organizacion y funciones se realizara
atendiendo a los cambios surgidos en los contextos legales, estratégicos y operativos; y
seran coordinados y ejecutados por la DPD y los Departamentos de Planificacion y
Desarrollo.

II. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Manual estara conformado por dos aspectos fundamentales: la identificacion y el
contenido. De igual forma, podran incorporarse otros renglones e informaciones
atendiendo a las necesidades institucionales.

Enero 2015 Pagina 5 de 13



Guia para la Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Funciones del MH

1. Identificacion

La portada contendra las informaciones que identifiquen la unidad
organizativa/institucién_y el documento:

a) Logo Institucional.

b) Nombre del Ministerio.

c) Nombre del Viceministerio (si aplica).

d) Nombre del Manual y de la Institucion o Unidad Organizativa
e) Nombre de la unidad responsable de la elaboracion del Manual.
f) Fecha de elaboracién o actualizacion del Manual (mes / ano).

g) Logo de la Direccion General (si aplica).

A continuaciéon se deberda presentar la contraportada, en la cual se colocara la
nomenclatura del Manual.

2. Contenido

El contenido del Manual debera presentar los siguientes elementos:

a) Indice

Presenta el orden de los titulos que constituyen la estructura del Manual de
Organizacion y Funciones.

b) Introduccion

Se refiere a la presentacion del documento indicando su objetivo y alcance, asi como
cualquier informacion relevante.

c) Base Legal

Son los ordenamientos juridicos que sustentan las operaciones y el funcionamiento de la
institucion o la unidad organizativa correspondiente.
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Formalmente, estos documentos juridicos — administrativos deberdn presentarse en
forma enunciativa, sin incluir textos explicativos adicionales. Se deberan ordenar y
jerarquizar en forma descendente, segin se muestra a continuacion:

* Constitucion de la Republica
= Convenios internacionales

* Leyes

=  Decretos

= Resoluciones

Se debera anotar de forma clara y precisa el nombre del ordenamiento juridico, nimero,
fecha de publicacion y su denominacion, presentado en orden cronolédgico descendente.

d) Objetivo

Describe el propdsito o mision que pretende alcanzar la entidad o unidad
administrativa.

e) Atribuciones

Este apartado consiste en presentar las responsabilidades definidas en las leyes y
ordenamientos juridicos.

f) Estructura Organizativa

La estructura organizativa se debera presentar utilizando la estructura escalar y el
organigrama estructural.

La estructura escalar deberd presentar la organizacion interna de la entidad aprobada
mediante la resolucidon correspondiente. Es conveniente relacionarla de forma tal, que
sea posible visualizar los niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia.

La descripcion de la estructura organizativa debera corresponder o coincidir con su
representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo o nomenclatura
de las unidades organizativas como a su nivel jerarquico.

Se recomienda no usar las abreviaturas en las denominaciones de las unidades.

En cuanto al organigrama, el mismo debera reflejar en forma esquematica la ubicacion
de las unidades que la conforman, niveles jerarquicos, lineas de autoridad y relaciones
de coordinacion.

A continuacion se presentan los siguientes ejemplos:
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Estructura Escalar

Direccion
Departamento de Evaluacion y Estudio
Division de Estudio y Analisis
Divisién de Gestion y Tramite de Expedientes

Departamento de Fiscalizacién

Organigrama Estructural

Ministerio de Hacienda

[N DIRECCION DE CASINOS Y JUEGOS DE AZAR
5 Organigrama Estructural

s

Viceministerio Técnico
Administrativo

DIRECCION
CASINOS Y JUEGOS DE AZAR
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
EVALUACION Y ESTUDIO FISCALIZACION
[ |
< DIVISION
DIVISION 7 .
. GESTION Y TRAMITE
ESTUDIO Y ANALISIS o7 B ETERTES

Aprobado Resolucién No. 093-2013, del 26/03/2013 y

Refrendada por el MAP
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g) Descripcion de la Unidad Organizativa
Este apartado incluira los siguientes aspectos:

— Naturaleza
Se presenta la categoria que le corresponde a la unidad, atendiendo al tipo de
funcién que ejecuta, pudiendo ser sustantiva, asesora o de apoyo.

—  Estructura Orgdnica
Se presenta la integracion de la unidad organizativa en forma escalar,
permitiendo visualizar los diferentes niveles jerarquicos.

— Relaciones
Especifica el tipo de relacion de la unidad organizativa con las demas unidades
que conforman la entidad; de coordinaciéon y dependencia, asi como las
relaciones de coordinacion a lo externo de la institucion (si aplica).

— Objetivo General
Enuncia la finalidad de la unidad organizativa, la cual debe contribuir al logro de
los objetivos generales de la entidad a la cual pertenece.

— Funciones Principales
Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara
el objetivo planteado.

Para la descripcion de las funciones debera observarse lo siguiente:

* DPresentarlas en forma de relacién y jerarquizadas conforme a su
importancia.

* Ser congruentes y alineadas con la naturaleza y objetivo de la unidad
organizativa, los lineamientos de los dispositivos legales y los resultados
indicados en el Plan Estratégico Institucional.

= Evitar el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

* Iniciar su descripcion con un verbo en modo infinitivo.
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A modo de ilustracion se presentan a continuacion los verbos que se utilizan con mayor

frecuencia para indicar las funciones que desarrollan las unidades organizativas:

SUPERIOR

Administrar
Asegurar
Autorizar
Coordinar
Controlar
Definir
Determinar
Dirigir
Establecer
Evaluar
Firmar
Organizar
Planear
Presentar
Prestar

MEDIO

Administrar
Aprobar
Asegurar
Asignar
Analizar
Auditar
Autorizar
Comunicar
Consolidar
Controlar
Coordinar
Desarrollar
Determinar
Disenar
Distribuir
Elaborar
Entrevistar
Establecer
Estandarizar
Estudiar
Evaluar
Examinar
Expedir
Facilitar
Firmar
Formular
Inspeccionar
Instalar
Instrumentar

Integrar
Interpretar
Organizar
Planear
Presupuestar
Programar
Prestar
Recomendar
Representar
Revisar
Supervisar
Verificar

OPERATIVO
Acumular Programar
Almacenar Proponer
Analizar Proporcionar
Apoyar Realizar
Calcular Recabar
Calificar Recomendar
Compilar Registrar

Comprobar  Seguir
Comunicar Sistematizar
Consolidar
Ejecutar
Entrevistar
Enviar
Especificar
Estandarizar
Estimar
Estudiar
Expedir
Girar
Informar
Iniciar
Instalar
Inventariar
Obtener
Operar
Participar
Presentar
Presupuestar
Producir

h) Hoja de Firmas

Esta pagina contendra el formato de las firmas para la aprobacion oficial del manual por

parte de las autoridades competentes.
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i) Control de Modificaciones del Manual

Las actualizaciones del Manual se deberan registrar en las casillas correspondientes a
numero de revisidn, tipo de cambio, fecha y aprobacion.
Para las especificaciones de formato, referirse al apartado de anexos.

Personal que particip6 en la elaboracion de la Guia

Direccion de Planificacion v Desarrollo

Wanda Araujo Vidal Directora de Planificacion y Desarrollo

Departamento de Desarrollo Organizacional

Yamile Mussa Slim Encargada del Departamento Desarrollo Organizacional

Michelle Zapata Moore Analista de Desarrollo Organizacional
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ANEXOS
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REV.

01

02

Control de Modificaciones

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Incorporacion de nuevos elementos en
el formato

Actualizacion de conceptos relacionados
con unidad organizativa e institucion
que integran el MH, anteriormente
denominados area funcional/
dependencia

APROBACION DEL FECHA
CAMBIO

Ministro de Hacienda Enero 2015

Ministro de Hacienda Enero 2015
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1. DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ESTUDIO

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:

Departamento de Evaluacion y Estudio
Divisién de Estudio y Andlisis

Divisidn de Gestidn y Tramite de Expedientes

c. Relaciones:

1.

2.

De Dependencia: Director

De Coordinacion: Departamento de Fiscalizacion

d. Objetivo General:

Evaluar y someter a las autoridades competentes las solicitudes de expedicion y
renovacion de licencia para operar casinos, sorteos, bingos, rifas benéficas, maquinas

tragamonedas y todo otro juego de azar, instalacion e importacion de maquinas
tragamonedas y equipos accesorios.

e. Funciones Principales:

1.

Recibir, evaluar y someter a las autoridades competentes las solicitudes de
expedicion y renovacién de licencia para operar casinos, bancas de apuestas
deportivas, bancas de loteria, sorteos, bingos, rifas benéficas, maquinas
tragamonedas y todo otro juego de azar, instalacién e importacion de maquinas
tragamonedas y equipos accesorios.

Informar a la Direccion General de Impuestos Internos sobre las autorizaciones
para la operacién de los casinos y de otros juegos de azar.

Elaborar las actas o resoluciones sobre las licencias emitidas y mantener registro
actualizado.

Presentar para su aprobacion la administracion responsable de la puesta en
funcionamiento de los casinos de juegos, asi como de la propuesta de modificacion
de dicha administracidn, en los casos que asi se requiera.

Elaborar y someter propuestas de modificacion a la aplicacion de las leyes y otras
normativas vigentes para los juegos de azar.
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ESPECIFICACIONES DE FORMATO

Atendiendo a lo establecido en el Manual de Identidad Visual del MH, para la redaccion
de textos en los diferentes apartados que conforman el Manual, se utilizaran las fuentes
Adobe Caslon Pro, Palatino Linotype y Arial. De igual forma, con relaciéon a los aspectos
de visibilidad de la Imagen Institucional, se debera cumplir con las especificaciones

contenidas en ese documento.

1. Portada
Los elementos que conforman la portada deberan ser presentados en alineacidon centrada y
contedra en forma secuencial los siguientes aspectos:
— Imagen Institucional con un didmetro de 1.78 cms.
— Identificaciones Ministerio de Hacienda y el Viceministerio que corresponda. Se
utilizard la fuente Adobe Caslon Pro en formato cursiva de 18 puntos.
— Nomenclatura del Manual, en formato negrita de 16 puntos.
— Nombre de la unidad responsable de la elaboracion del Manual y fecha de emision
del mismo, en formato regular de 12 puntos.
— Logo de la Direcciéon General en el extremo inferior izquierdo, con las mismas

dimensiones del Logo Institucional del Ministerio, en los casos que aplique.

2. Contraportada
Contiene el nombre del Manual, el cual se colocara en alineacién centrada y en formato

mayuscula negrita de 12 puntos.



3. Indice
Se iniciara con la palabra indice, de forma centrada en formato mayuscula negrita de 14
puntos.
La estructura del indice se presentara en forma escalar con alineacion hacia la izquierda, el
tamano de fuente serd no. 10, a excepcidn de los titulos que indican la naturaleza de las
unidades organizativas, cuyo tamano sera de 11 puntos.
El indice estara conformado por un maximo de seis (6) niveles que se identificaran con

numeros romanos y arabigos, tal y como se presenta en el grafico para ilustracion.

4. Anteportada
Se utilizara para indicar el titulo del apartado siguiente. Se presentara con alineacién

centrada, en formato mayuscula negrita de 12 puntos.

5. Descripcion de la Unidad Organizativa
La nomenclatura de la unidad organizativa se presentard en alineaciéon centrada, con el
estilo de fuente en maytscula negrita.
Los titulos de los apartados que integran este formato, se presentaran alineados hacia la
izquierda, con el estilo de fuente en negrita y mayuscula inicial.

Los textos se presentaran con alineacion justificada e interlineado sencillo.

6. Hoja de Firmas
Los elementos que contiene el formato de firmas deberan colocarse en alineacion centrada

con el estilo de fuente en negrita y mayuscula inicial.



GLOSARIO DE TERMINOS

1. Actividad Central:

Es la agrupacion de las unidades organizativas e instituciones concentradas en la sede
del Ministerio y sobre la cual se ejerce una gestion administrativa y financiera
centralizada. Abarca las unidades asesoras y de apoyo, los Despachos de los
Viceministerios y las Direcciones Generales: Crédito Publico, Politica y Legislacion

Tributaria, Jubilaciones y Pensiones, y Andlisis y Politica Fiscal.

2. Estructura Organizativa:

Es la forma en la que se ordena todo el conjunto de relaciones de una institucion
(puestos de trabajo, tareas, flujos de autoridad y decisiones) mediante un nivel adecuado

de comunicacién y coordinacion entre todos los miembros.

3. Funcidn:

Es un conjunto de actividades afines, dirigidas a proporcionar a las unidades de una
organizacion los recursos y servicios necesarios para hacer factible la operacion
institucional. Es una actividad preponderante que desarrolla la Administracion Publica

en el ejercicio de sus atribuciones.

Se trata de un conjunto de deberes o potestades concedidas a las unidades organizativas

para alcanzar su objetivo dentro del Ministerio de Hacienda.



4. Institucion:

Es un sistema social conformado por individuos y grupos de individuos, que dotados de
recursos y dentro de un determinado contexto, desarrolla regularmente un conjunto de

tareas orientadas por valores comunes hacia la obtencién de un determinado fin.

En el caso del MH, atendiendo a las disposiciones legales vigentes, comprende las
Direcciones Generales que la integran: Crédito Publico, Politica y Legislacion Tributaria,
Analisis y Politica Fiscal, Jubilaciones y Pensiones, Presupuesto, Contabilidad
Gubernamental, Compras y Contrataciones, Bienes Nacionales, Catastro Nacional,
Tesoreria Nacional, Loteria Nacional y Centro de Capacitaciéon en Politica y Gestion

Fiscal.

5. Jerarquia:

Es la disposicion de las funciones de una organizacién por orden de rango y grado de

importancia.

6. Linea de Autoridad:

Determinan las atribuciones conferidas a las unidades organizativas para que puedan
ejercer la funcion de mando, a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

7. Nivel Jerarquico:

Categoria o rango que se dan a una unidad organizativa, por ejemplo direccion,

departamento, division, etc.



8. Organo Rector:

Son los érganos del Ministerio de Hacienda que conforman el Sistema de Integracion de
Administracion Financiera del Estado (SIAFE) y que estan a cargo de un subsistema

determinado.

9. Unidad Organizativa:

Es el término genérico que se utiliza para identificar la distribucion funcional dentro de
una organizacion. Las unidades de la estructura organizacional son sus roles y sus
conjuntos de roles en los que se dividen las distintas tareas, funciones y puestos de la

organizacion.

10. Unidades Asesoras:

Son las unidades organizativas que tienen funciones de caracter consultivo y no ejercen
autoridad lineal sobre las demads unidades. Su objetivo es apoyar el proceso de toma de

decisiones de los altos directivos.

11. Unidades de Apoyo:

Son aquellas cuyas funciones estan orientadas a la prestacion de servicios a las demas

unidades para que puedan desempefiar su rol y asegurar su adecuado funcionamiento.



