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DIRECCION GENERAL DE CINEMATOGRAFIA
HONDURAS

HONDURAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES POR PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO
DIRECTOR GENERAL
Caddigo @
Unidad Direccion General 00 ®
Tipo de contratacion Acuerdo excluido
Recursos Humanos

2. OBIJETIVOS DEL PUESTO

El Director de la Direccion General de Cinematografia (DGC) dependera jerarquicamente del Consejo
Nacional de la Industria Cinematografia (CNIC) y sera el responsable de la ejecucién del programay
proyectos encaminados al desarrollo auto sostenible de la Industria Cinematografica Nacional.

3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1. Dirigir las actividades técnicas y administrativas del Direccion General de Cinematografia
(DGC).

2. Distribuir tareas y asignar responsabilidades al personal a su cargo.

3. Coordinar y regular la ejecucién de las politicas para las actividades cinematograficas y
audiovisuales en los aspectos relacionados al ambito de aplicacidn de la Ley y el presente
reglamento.

4. Impulsar el desarrollo de la produccién y promocién de la cinematografia, atendiendo la
modernizacion y la internacionalizacion de la industria cinematografica.

5. Promover politicas dirigidas a los inversionistas nacionales o extranjeros de entidades
financieras y comerciales, publicas y privadas, para que las mismas creen espacios
financieros que faciliten el desarrollo auténomo sostenible de la Industria Cinematografica
y audiovisual nacional.

6. Apoyar, en el &mbito de la Legislacidn Tributaria, la aplicacion de los incentivos fiscales que
contempla la Ley de Cinematografia de Honduras para fomentar el desarrollo de la Industria
Cinematografica.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Cédigo 0270

Unidad Secretario Administrativo @ O ]

Tipo de contratacion | Acuerdo Bajo el Régimende

Servicio Civil Recursos Humanos

2. OBJETIVOS DEL PUESTO

Asesorar los diferentes niveles jerarquicos de la DGC sobre asuntos juridicos y administrativos,
emitir opiniones, dictamenes e informes legales solicitado por la DGC, participar en elaboracién

e implementacién de normas, coordinar los servicios legales, la comunicacion institucional y la

cooperacion externa relacionada con la correspondiente secretaria de estado.

3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Tt S

Asesorar a los diferentes niveles jerdrquicos de la DGC sobre asuntos juridicos y
administrativos

Planificar, organizar y dirigir las actividades del drea.

Implementar los planes estratégicos que en materia juridica formule.

Revisar y contestar correspondencia recibida.

Hacer acto de presencia en las reuniones y sesiones de las diferentes areas de la DGC
con el fin de evacuacidn consultas legales que se puedan presentar durante las
sesiones.

Emitir opiniones, dictdmenes e informes legales solicitados por las diferentes
dependencias de la DGC a fin de asesorar efectivamente a estas.

Elaborar y revisar contratos y convenios remitidos por las diferentes dreas de la DGC a
fin de velar por la seguridad e integridad de la institucién, asi como identificar posibles
riesgos para la DGC velar por el cumplimiento de todos los acuerdos legales con los
que se comprometa la DGC.

Para conferirle a esta transparencia y credibilidad al publico y otros entes claves para
la misma.

Actuar como representante patronal en los conflictos laborales que enfrenta la DGC.

. participa en la elaboracion e implementacidon de normas y procedimientos tanto de su

area como de toda la DGC.
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11. Representar a la institucién ante la secretaria del trabajo y las demas instituciones del
estado en la sustanciacion de reclamos a fin de dar respuesta oportuna a los mismos.

12. Reportar mensualmente informe a la procuraduria general de la republica de todas las
demandas incoadas contra el estado de honduras a través de la DGC

13. Actuar conforme al reglamento y cédigo de conducta ética del servidor publico y de la
DGC, con el fin de asegurar el prestigio del poder ejecutivo.

14. Ejecutar estrategias para el logro de objetivos institucionales y de los objetivos de el
plan de nacidn y vision de pais.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO
ASESOR FONDECI
Codigo 0279
Unidad Asesor FONDECI ® @ . (@]

Tipo de contratacién

WAcuerdo Bajo el Régimende
Servicio Civil

Recursos Humanos

2. OBIJETIVOS DEL PUESTO.

Aplicar, organizar, supervisar y controlar las actividades financieras de la DGC relacionadas
con el Fondo de Desarrollo Cinematografico FONDECI.

3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1. Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros tomando en consideracion las

directrices

2. trazadas por los correspondientes drganos rectores de la institucion

Asesorar al Director General en todos los asuntos financieros incluyendo la formulacién del

presupuesto

4. Aprobar conjuntamente con las Direccién General y la Secretaria Administrativa los

compromisos y libramientos correspondiente con los recursos presupuestarios

5. Participar en la elaboracidn del plan estratégico de la DGC.
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6. elaborar normas y directrices para la formulacidn del plan estratégico de la FONDECI, en
coherencia con el plan estratégico de la DGC

7. Elaboracién del presupuesto de los programas y proyectos que se ejecutan con fondos
nacionales y fondos externos.

8. Trabajar en conjunto con el area de presupuestos de la DGC en tareas a fines para la
institucidn.

9. Administracion de los recursos derivados de las operaciones, rendimientos financieros la
venta o liquidacion de sus inversiones y demas recursos que se generen, capitalicen o
reserven por FONDECI

10. Supervisar y administra de las donaciones, transferencias y aportes nacionales o
internacionales que se reciban de dinero.

11. Analisis del presupuesto que presenten los participantes para la adjudicacién del fondo
FONDECI

12. Velar que los presupuestos cumplan los requerimientos establecidos, asi mismos la
ejecucion de los proyectos.

13. Manejar la contabilidad de los bienes y recursos que resulten de las suscripciones de
convenios nacionales e internacionales

14. Supervisar las herencias, legados y donaciones o aportes de personas naturales o juridicas
nacionales o extranjeras y demds bienes o recursos que se adquiera a cualquier titulo.

15. Elaborar informes de ejecucidon del fondo, que sean solicitados por la direccidn general de
la DGC o por el CNIC.

16. Trabajar en conjunto con el oficial de UPEG para promover, fomentar y desarrollar planes y
programas educativos de formacion de éreas cinematograficas y demdés aspectos
relacionados con la presente ley.

17. Informar a su jefe inmediato sobre logros y velar por el cumplimiento del plan estratégico
de la DGC; objetivos, metas, vision y mision.

18. Actuar conforme al reglamento y cddigo de conducta ética del servidor publico con el fin de

asegurar el prestigio del poder ejecutivo.
19. Realizar todas aquellas tareas afines que le sean asignadas por parte de la direccion general
de la DGC

06000
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO
AUDITOR INTERNO 11
Cédigo 0521 / Vacante .
Unidad Auditor Interno Il o o <
Tipo de contratacion Acuerdo Bajo el Régimen de
S o Recursos Humanos
Servicio Civil

2. OBIJETIVOS DEL PUESTO

Evaluar la correcta utilizacion de los recursos publicos, verificando el cumplimiento de las
disposiciones legales reglamentarias. Determinar la razonabilidad de la informacion financiera,
apegadas a las Ley de Cinematografia y su Reglamento.

3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1. Velar por el cumplimiento de las leyes

2. normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion
recomendar los ajustes necesarios;

3. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan
los resultados esperados.

4. Realizar todas las tareas afines que le sean asignadas por la Direccion General de la (DGC).

5. Elaborar la planificacién anual de la auditoria de acuerdo con el ambito asignado, en
coordinacién con las unidades administrativas correspondientes.

6. Programar las auditorias a base de los criterios y estandares minimos, tales como el objetivo
general, el alcance, el tiempo para su ejecucion, nimero de auditores por equipo y las
instrucciones especificas, entre otros

7. Exigir la aplicacion sistematica del proceso de la auditoria a base de la metodologia definida
para el efecto, en todos aquellos trabajos cuya naturaleza, objetivo y alcance lo ameriten.

8. Fomentar la aplicacién de las politicas y normas de auditoria emitidas por la Contraloria
General, como garantia de la calidad del trabajo.

9. Preparar un informe final con los resultados obtenidos en la ejecucion del plan anual de
Supervisar selectivamente el funcionamiento técnico y administrativo de los equipos de
trabajo ubicados en las entidades auditadas, como un criterio para fomentar el control de

calidad interno.
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10. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y la normatividad
relacionada con el control de los recursos publicos emitida por la Contraloria General del
Estado.

11. Realizar todas las tareas afines que le sean asignadas por la Direccidén General de la (DGC).

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO
ADMINISTRADOR Il
Codigo 0212
Unidad Administrador Il [2) @ . @
Tipo de Contratacion Acuerdo Bajo el Régimende
Servicio Civil Recursos Humanos

2. OBJETIVOS DEL PUESTO.

Trabajo de alta responsabilidad, confidencialidad y lealtad con la institucién y el manejo de los
asuntos relativos al personal, de conformidad con las disposiciones legales sobre la misma,
incluyendo la preparacién y actualizacién de manuales de funciones y clasificacion de puestos y
salarios, el desarrollo de programas de capacitacidon de personal y la tramitacion de las diferentes
acciones que sobre administracidén de personal correspondan.

3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1. Proporcionar el apoyo administrativo y logistico que requieran las distintas unidades
administrativas de la institucidn

2. Dirigir y supervisar todas las actividades de administracion de recursos humanos.

3. Coordinar la elaboracién de los planes de capacitacién del personal de la DGC.

4. Coordinar la elaboracion de los manuales requeridos, para la administracion eficiente de los
recursos humanos de la DGC

5. Ejecutar estrategias para el logro de objetivos institucionales y de los objetivos de el Plan de
Nacidn y Visidn de Pais

6. Realizar todas las tareas afines que le sean asignadas por la Direccion General de la (DGC).

7. Desarrollar e implementar estrategias e iniciativas de RR. HH. alineadas con la estrategia de
la Direccion General De Cinematografia (DGC).
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8. Elaboracidon y validacion de la planilla de pagos a empleado, segtin procesos los sistemas
SIAFI, SIARTH, SIREP.

9. Autorizar informacién a bancos comerciales, INJUPEMP y otros, sobre estructura
presupuestaria y deducciones de los empleados de la SEDIS, a fin de facilitar el tramite de
préstamos personales y otros

10. 1Apoyar las necesidades empresariales actuales y futuras a través del desarrollo, el
compromiso, la motivacién y la conservacion del capital humano,

11. Fomentar un entorno de trabajo positivo,

12. Informar a la direccidn y ofrecer apoyo en las decisiones a través de métricas de RR. HH,

13. Supervisar y controlar los pasivos laborales del personal activo vacaciones, anticipos de
prestaciones sociales, etc) y liquidaciones de prestaciones sociales, a objeto de cumplir con
los procedimientos establecidos en la DGC

14. Garantizar el cumplimiento legal a lo largo de la gestion de los Recursos Humanos

15. Actuar conforme al Reglamento y C4digo de Conducta Etica del Servidor Publico y de la DGC,
con el fin de asegurar el prestigio del Poder ejecutivo

16. Realizar todas las tareas afines que le sean asignadas por la Direccién General de la (DGC).

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO

PLANIFICADOR PRESUPUESTARIO 11l

Codigo 0616
e _ . 0090
nida Planificador Presupuestarios Il -
Tipo de contratacion Acuerdo Bajo el Régimende

Servicio Civil Recursos Humanos

2. OBIJETIVOS DEL PUESTO

Colaborar en la organizacién, direccién, coordinacidn y supervisién de la politica que en materia de
ingresos y egresos se realiza en el campo del analisis y programacion presupuestarios. Se reciben
instrucciones generales en forma verbal y/o por escrito del Director y a fines, se ejerce considerable

~nQO000

iniciativa en la toma de decisiones de caracter técnico. El trabajo es revisado a través de informes
periddicos y mediante discusiones acerca de la labor realizada con fines de evaluacién, asi como la
planificacidn, finanzas y manejo del Sistema de Administracion Financiera (SIAFI).
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3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1. Participar en la elaboracidn del Plan Estratégico de la DGC.

2. Asesorar a las Unidades ejecutoras de Programas y Proyectos en la elaboracién del Plan
Estratégico Institucional en coherencia con el Plan de Nacidn y la Visidn de Pais.

3. Elaborar normas y directrices para la formulacion del Plan Operativo Anual de la unidad
desconcentrado y proyectos de la DGC

4. Elaboracion del presupuesto de los Programas y proyectos que se ejecutan con fondos
nacionales y fondos externos, en coherencia con el Plan Estratégico.

5. Elaborar informes sobre la gestion institucional, en el marco del plan operativo anual.

6. Daraconocer a las unidades ejecutoras del nivel central los resultados de la evaluacidn para
la retroalimentacién de los procesos planificados.

7. Ingresar al SIAFl y a la plataforma de la SIREPH la ejecucidn fisica y financiera mensual y
trimestral de la Unidades ejecutoras de Programas y Proyectos de la Direccién.

8. Revisar la informacién que se genere en las distintas dependencias de la UPEG, FONDECI de
forma de proporcionarle al Director un analisis critico de la misma.

9. Informar a su jefe inmediato sobre logros y velar por el cumplimiento del plan estratégico
de la DGC; objetivos, metas, vision y mision.

10. Actuar conforme al Reglamento y Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico con el fin
de asegurar el prestigio del Poder ejecutivo.

11. Realizar todas las tareas afines que le sean asignadas por parte de la Direccion General de
Cinematografia (DGC).

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO

ESPECIALISTA INFORMATICO |

Codigo 0152
: e - 0090
Unidad Especialista Informatico |
Tipo de contratacion Acuerdo Bajo el Régimen de
e Recursos Humanos
Servicio Civil

2. OBIETIVOS DEL PUESTO

n QG000

Dirigir y gestionar la plataforma tecnoldgica para la mejora e innovacidn de procesos y servicios para
, la DGC, optimizando las capacidades de la misma a través del uso de tecnologias de informacién;
1 creacion, actualizacidon y monitoreo de las RRSS de la DGC, asi como coordinar y optimizar la

Telefon




DIRECCION G DE u»:;.lmn:r.llx
—— HONDURAS

utilizacion de los recursos informaticos, asi como también resolver las necesidades informaticas de
la DGC.

3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1. Planificar, disefiar, ejecutar y monitorear la estrategia de tecnologias de informacién en la
DGC

2. Creacion, disefio e implementacion de la pagina web de la DGC

3. Creacidn y disefio del contenido para las redes sociales de la DGC

4. Mantener la operatividad y disponibilidad de los sistemas de informacion y servicios
(Instalar, configurar y actualizar hardware y software de la DGC)

5. Establecer planes de contingencia para las funciones criticas verificando constantemente

su buen funcionamiento.

Disefiar estrategias de imagen y publicidad segtn sean requeridas dentro de la DGC

M @

Mantener un inventario actualizado de los recursos informaticos

8. Actuar conforme al Reglamento y Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico y de la
DGC, con el fin de asegurar el prestigio del Poder ejecutivo.

9. Colaborar con las diferentes dreas de la DGC en la elaboracion de planes trimestrales
segun sea requerida en cada area.

10. Realizar todas las tareas afines que le sean asignadas por el Director General de la

Direccion General de Cinematografia (DGC).

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO
PLANIFICADOR |
Codigo 0620 =
Unidad Planificador | o9 X
Tipo de Acuerdo Bajo el Régimen de
contratacion Servicio Civil Recursox Humanos

2. OBIJETIVOS DEL PUESTO

Mantener una adecuada ejecucién de las acciones programadas, coordinando y realizando un

nQ0000

monitoreo y seguimiento de los planes y proyectos de acuerdo a los productos esperados en las
diferentes actividades de la Direccion General de Cinematografia (DGC) y responsable de ejecucion .
financiera y contable. : %
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HONDURAS

HONDURAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Elaborar en conjunto con personal a cargo el Plan Operativo anual de la Direccién.
Elaborar normas y directrices para la formulacién del Plan Estratégico junto con la
Gerencia de FONDECI, en coherencia con el Plan Estratégico de la DGC.

Supervisar la elaboracién de los registros estadisticos de ingreso y gastos e informes que
permiten en un momento determinado evaluar la ejecucidon de las medidas adoptadas
mediante reformas fiscales.

Elaboracién de informes contables/financieros

Presentacidn de declaraciones fiscales ante el servicio de administracion de rentas (SAR)
Llevar el control de registro de facturas y rendicion de cuantas como respaldo de los
movimientos contables ejecutados.

Creacidn y control de inventario de oficina

Analizar, disefar y evaluar las politicas, programas y proyectos de Direccion General de
Cinematografia (DGC) en conjunto con el resto del personal

Participar en la elaboracién de documentos de Lineamientos de Politica Presupuestaria,
que sirve de fundamento para la elaboracién del Presupuesto para el ejercicio fiscal
(anual).

Coordinar la elaboracion y ejecucion de los planes operativos y estudios orientados a la
gestidn de recursos para el financiamiento de proyectos.

Participar en la elaboracidn de las disposiciones Presupuestarias para el ejercicio fiscal
(anual) en lo referente a las normas de politica macroeconémica.

Definir las prioridades en materia de gasto e inversidon en coordinaciéon con la Gerencia
Administrativa.

Analizar propuestas de modificacion de los planes operativos y presupuesto.

Informar a la Direccidn General sobre logros y velar por el cumplimiento del plan
estratégico de la DGC; objetivos, metas, visidon y mision.

Realizar todas las tareas afines que le sean asignadas por la Direccion General.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO
OFICIAL JURIDICO |
Cadigo 1002/Vacante .
Unidad Oficial Juridico D © @
Tipo de contratacion Acuerdo Bajo el Régimen de
Servicio Civil Recursos Humanos

2. OBIETIVOS DEL PUESTO

Tiene a su cargo resolver las solicitudes y expedientes que se presenten ante la Direccion General de
Cinematografia.

3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1. Revisary contestar solicitudes y dar tramite a expedientes.

Hacer acto de presencia en las reuniones y sesiones de las diferentes areas de la DGC, con
el fin de evacuacion consultas legales que se puedan presentar durante las sesiones.

3. Emitir opiniones, dictamenes e informes legales solicitados por las diferentes dependencias
de la DGC a fin de asesorar efectivamente a estas.

4. Elaborar y revisar contratos y convenios remitidos por las diferentes areas de la DGC, a fin
de velar por la seguridad e integridad de la institucidn, asi como identificar posibles riesgos
para la DGC.

5. Velar por el cumplimiento de todos los acuerdos legales con los que se comprometa la DGC.

6. Para conferirle a esta transparencia y credibilidad al publico y otros entes claves para la
misma.

7. Actuar como representante patronal en los conflictos laborales que enfrenta la DGC.

8. Participa en la elaboracién e implementacién de normas y procedimientos tanto de su area
como de toda la DGC.

9. Representar a la institucién ante la secretaria del trabajo y las demas instituciones del
estado en la sustanciacidn de reclamos a fin de dar respuesta oportuna a los mismos.

10. Reportar mensualmente informe a la procuraduria general de la republica de todas las
demandas incoadas contra el estado de honduras a través de la DGC.

11. Actuar conforme al reglamento y cédigo de conducta ética del servidor publico y de la DGC,

Q60006

con el fin de asegurar el prestigio del poder ejecutivo.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO
OFICIAL COMPRADOR
Codigo 0813
- = 0 ®o
Unidad Oficial Comprador
Tipo de contratacién Acuerdo Bajo el Régimen de
AT Recursos Humanos
Servicio Civil

2. OBIETIVOS DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la adquisicién y entrega de materiales y suministros a
nivel de la Direccién. Se reciben instrucciones generales y se acttia con independencia de criterio
dentro de lo enmarcado por Ley de Contratacion del Estado y la politica general de compras del
Ministerio respectivo. Las tareas son revisadas por informes presentados y evaluacién de los
resultados obtenidos.

3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1. Establecer mecanismos de comunicacion, evaluacion y control para la ejecucién de las
actividades.

2. Dar pautasy lineamientos para la adquisicién de materiales y suministros.

3. Inspeccionar peridodicamente almacenes.

4. Realizar Aprobacion en el sistema SIAFI de las operaciones administrativas, contables que
corresponden

5. Realizar Aprobacion en el sistema ONCAE de las operaciones administrativas, contables que
corresponden

6. Participar en Licitaciones.

7. Autorizar los documentos de adquisicién y entrega de suministros.

8. Programar actividades anuales.

9. Organizar el sistema de stock de materiales mediante cuadros visibles.

10. Supervisar la calidad, dimensidn, marca y otras caracteristicas de los articulos solicitados.

11. Dirigir la identificacion correcta de materiales y equipo, disponer su adecuada distribucién

Q0000

en los diferentes almacenes a nivel nacional. ;
: 12. Establecer normas para la proteccién y seguridad de los materiales.
‘ 13. Integrar el Comité de Compras de la Direccidn en calidad de Asistente Administrativo.

Colonia America, Avenida Principal, Edificio Plaza 1, Tegucigalpa
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14. Informar a su jefe inmediato sobre logros y velar por el cumplimiento del plan estratégico
de la DGC; objetivos, metas, vision y mision.
15. Actuar conforme al Reglamento y Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico con el fin
de asegurar el prestigio del Poder ejecutivo.
16. Realizar todas las tareas afines que le sean asignadas por la Direccion General de la (DGC).

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO
OFICINISTA 1l
Codigo 0011 .
Unidad Oficinista Il ® - o
Tipo de contratacion Acuerdo Bajo el Régimen de
SaryicieCivil Recursos Humanos

2. OBIJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo de alta responsabilidad, confidencialidad y lealtad con la institucién y el manejo de los
asuntos relativos a recibir todas las llamadas que entren al drea correspondiente y canalizarlas a
quien corresponda, dando siempre una imagen profesional y atenta, asi como facilitar la atencion e
informacidn a los visitantes.

3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1. Aplicacidn de las normas y reglas del protocolo.
Manejo de la estructura orgénica y organizacion interna de la institucion.

w N

Recibir y clasificar correspondencia, paquetes etc., teniendo el cuidado de colocar el sello

de recibido segun indicaciones.

Envié de documentacién, paquetes etc. a personas o lugares fuera de oficina.

Manejo de la ubicacion del personal incluyendo los de menor rango.

Manejo de la planta telefénica central de la institucidn en atencién a llamadas.

Manejo y control de las extensiones correspondientes a cada departamento institucion.
Actuar conforme al reglamento y codigo de conducta ética del servidor.
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Ejecutar estrategias para el logro de objetivos institucionales y de los objetivos del POA.
10. Recibir, atender a los visitantes de manera amena.

11. Apoyo protocolar para eventos.

12. Manejar una agenda.

e S




DIRECCION GENERAL DE CINEMATOGI

r— DURAS
13. Atender correos segun indicaciones. o
14. Organizacion y apoyo administrativo segun indicaciones.
15. Gestionar informacion y calcular tiempos.

16. Realizar todas aquellas tareas afines que le sean asignadas por parte de la direccion general
de la (DGC).

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO

CONDUCTOR DE AUTOMOVILES |

Codigo 8950/Vacante ° . ®
Unidad Conductor de Automdviles | ®
Tipo de contratacién Acuerdo Bajo el Régimen de
Servicio Civil Recursos Humanos

2. OBIJETIVOS DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado por la institucion, cumpliendo con ley de trénsitoy regulaciones
de la institucion, ademas de velar por la seguridad de su persona y sus acompaiiantes y es
responsable del traslado del material y equipos.

3. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

1. Manejar vehiculos de motor liviano como turismos, ambulancias, camionetas o pick
up y otros.

Transportar empleados y materiales haciendo uso del equipo respectivo.

Dar mantenimiento a los vehiculos para su buen funcionamiento.

Cambiar y reparar neumaticos desperfectos.

Realizar reparaciones mecanicas sencillas a los vehiculos.

Realizar las tareas a fines que se asigne

Mantenimiento del control de kilometraje en el formulario correspondiente.

Apoyar con logistica, en el transporte de equipos, mercancias, en la carga y descarga de
lamisma cuando sea necesario.

9. Atender las indicaciones del 4rea administrativa de intendencia en relacion a seguridad

10. Chequear el estado fisico del vehiculo y reportar cualquier cosa inusual al responsable
delogistica del proyecto.
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Colonia America, Avenida Principal, Edificio Plaza America, Tegucigalpa

Telefono 2234-9911
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11.
12,

13,
14.

15:

16.

HONDURAS

Reportarse al centro de operaciones de emergencia cada salida y llegada a la oficina
Revisar el adecuado funcionamiento del vehiculo asignado y velar por el mantenimiento
del mismo.

Trabajar fuera del horario normal cuando sea necesario.

Actuar conforme al Reglamento y Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico y de
laDGC, con el fin de asegurar el prestigio del Poder ejecutivo.

Ejecutar estrategias para el logro de objetivos institucionales y de los objetivos de el Plan
deNacion y Visidn de Pais

Realizar todas aquellas tareas afines que le sean asignadas por parte de la direccion general
de la (DGC).

Colonia Ameérica, Avenida Principal, Edificio Plaza America, Tegucigalpa
Telefono 2234-9911

v.dgcinematografia.geb.hn ..




