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Códico CH puesto: UAf-001 

l. ldrntlficadón dtl puesto de trabajo 

Nombre del Pu,c,sto: 

Coordinador/a de la Unidad de Coordinación de Secretaría Ejecutiva 
Adminhtración y Finanzas 

Unidad 111 que pe-rtene<e el cargo: 

Unidad de Administración y Finanras 

Posldón: 

Tlpo de cont"'uddn 

El•bo,,.dón o •ctu•llzac:lón 
Nombre 

Fecha de elaboración o actu.aliudón: 

R~lón y Aprob•clón de Jefe IMledi•to 

Nombre cargo del Jefe lnmedlato: 

Clud•d: 

Tegucigalpa 

Nueva o 
Actualiución ~ 

Tiempa Indefinido ® 

Tiempo Definido O 

Julio Cesar Mir.alela - Coordinador de Secreta,,a 
Ejecutiva 
Lourdes Brld • Asistente Técnica de Gestión de 
Calidad 

Marzo 2023 

Nombre y firma 

ffl:N de revlilón 09de marzo 
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2. N.1tur.1leza del puesto (Objetivo) 

Coordinar la pfanifKJclón, lmplementac:lón, control y evaluación de las pofüicas, estrategias 
y procesos administrativos y financieros de la lnnltución. 

3. Funciones y Rtspons..1bllidadts 

J.1 Planificación). [jttución praupunlaria 
3.1.1 Coordinar la elaboración del presupuesto anual institucional y enviar a 

3probación de la Coordinación de te Secretaria Ejecutiva. 
3.1 . .2 Gestionar en coordinación con lo Secretaria Ejecutiva la aprobxión del 

prcsupuc:sto anual inslitucion3.l con l.a Secretaría de Finanzas y Secretaria de 
Educación. 

3.1.J Solicitar fa.s transferencias de fondos a 13 Secretaria de Educación Pública. 
3.1 .4 Administr.lr la ejecución presupccstaria y Flujo de efectivo institucional. 
3.1.5 Asegurar el uso oportuno de los recursos ndrninistrarivos y firumcicros. 
3.1.6 Dar seguimiento a la dabonu:ión del informe mensual de ejecución 

presupuestaria y presentarlo al Coordinador de la Secretaria Ejecutiva. 

3.2 Gnlión ronUihk 
3.2.1 Aprobar los informes firuncicros institucionales y enviar al Cooedlnedcr de 

la Secretaria Ejecutiva. 
3.2.2 Verificar y dar seguimiento :.1 bs diferentes transacciones bancarias que se 

realizan en lu institución (depósitos a plazos fijos. us:u de interés reporte 
mensual de bancos) 

.l..l Control dt Acti-rns fijos 
3.3.1 Aprobar el inventario de activos fijos institucional, 

J.4 Control del procao de compras 
3.·U Controfo.r y dar seguimiento al proceso de :.dquisición de bienes y 

suminiscos. contratación de servicios de consultorfo y contratación de obras 
públicas de ncuerdo n 13 Ley y el Regbmento de Contrnución del Estado y 
los procctlimicnlOS de la institución, 

JA.::! CoonJin.1r la cbborución del plan anual de adquisiciones de la institución. 

-'-~ Gatk>n Admlnb,lrativa con rro;rrcl~ c-ipc-cifi~ 
).S. I Revisar los convenio, para la ejecución de proyecto, específicos y verificar 

que estén dentro de los lineamientos, compromisos pn.-supuestarios y 
disponibilidsd de ejecución de 13 institución. 
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3.5.1 Dar seguimiento o la elaboración de informes d(' ejecución presupuestaria 
para instüuciones con les que se han firmado convenios p:un la ejecución ck 
proyectos especi tic os. 

3.5.3 Dar seguimiento a la dahornción de inventario de activos fijos de 105 
proyectos especlficos. 

3.5A ílrindl1r los lineamientos para la gc.s-ti6n administrativa que se realice en los 
diferentes proyectos especifico, ejecutados en b institución (recursos 
humanos. compras, cdministración. activos fijos) 

J.6 Admlnlitradón de! rrcuno hum1no in,titudonal 
3.6. 1 Brindar los lineamientos y dar seguimiento II la selección y contratación de 

personal por tiempo definido e indefinido. 
Asegurar lo.s pegos de 13 planilla de personal. 
Controb.r las solicitudes de vacaciones del personal. 

3.6.2 
3.6.3 

J.7 GaltÓn finandc-ra 
3.7.1 Diseñar y planificar estrategias y políticas financieras. 

3.8 Mantrnimirnto d" lnstabC'ionrs )' Equipo 
3.8.1 Pl:mific:ar al mantenimiento de la infraestructura de la institución. 
3.8.2 Planificar al mantenimiento de vehiculos de la institución. 

3.9 Gatic',n admini.•tnth·a 
3.9.1 Planrfi~r y comrolar los recursos fin.:mcicros y materiales de la institución. 
3.9.2 Verific::.u que se realicen los pngos de servicios públicos. 
3.9.J Autorir.nr todos los trámites de p:,.go que se realicen en l:t instüución. 
3.9.4 Dñndar los lineamientos p:m.1 h,i diversas actividades que se realizan en su 

unidnd: servicios generales, seguridad, recepción y jnrdineria. 
3.9.S Dar C'I visto burno y gestionar la firma de aprobación de los cheques de 

pago. 

J.10 rtanifkuión Estratf1:.k• ,. Opn•lin lnslituc-ional 
3.10.1 Participar en 1.1. Planificación Estratégica de 13 institución 
3.1 O.:! Participar en el Plan Operativo Anual de 13 institución. 
3.10.3 Elaborar Pian Operativo Anual de su unidad y su respectivo prrsupuesto. 
3.10.4 Administrar In ejecución presupuestaria de su unid3d. 
3.10.5 Elaborar d plan anual de adquisiciones de su unidad, 
3.10.6 Elaborar informes de actividades trimestrales desarrolladas en sus unidades 

de acuerdo al Pl:m Operativo Anual. 
3.10.7 Elaborar el informe anual de actividades desarrolladas en su unidad de 

acuerdo al Plan Operativo Anual. 
3. 10.R Proponer cambios o ampliaciones en el accionar de su unidad. 
3.10.9 Participar en d Equipo Coordinador (ECO). 
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3.11 01ru actjvidadc-1 
3.11.1 Elaborar y/o modificar y aprobar todos los procedimientos necesarios en fa 

Unidad de Admini.stroción y Finanzas. 
3.11.:! Controb.r los documentos y registros existentes en l:1 Unidad de 

Administrncibn y Finnn:ra,. 
J.11.3 Realizar procesos de contratación y seguimiento de consultorfas de su 

unidad. 
J.11 A Evaluar a todo c-1 personal que tiene a su cargo. 
3.11.5 Realizar tr.imitc, administrativos que se requieren en su puesto de trabajo. 
3.11.6 Atender solicitudes recibidas de instituciones o personas interesadas en los 

servicios o productos de la institución en lo que respecta a su unidad. 
).11.7 Planificar giras de trabajo de carácter técnico para supervisar. evaluar y 

asesorar de ocuerdo a 105 procesos y proyectos que se desarrollan C'O l:1 
CONEANFO. 

3.11.8 Seguimiento al sistema de gestión de calidad y control interno institucional 
en las actividades retecionedas con su puesto de trabajo. 

3.11.9 Panicipcr en el Comité de Control lntcmo Institucional (COCOIN). 
3.11. IOP.mkipar en el pt"OCCSO de elección del Comité de Probidad y Ética. 
3.11.11 AJX)yill las actividades que realiza el Comité de Probidod y Etica, 
3.l l.12Partkip.ir en l:u actividades correspondientes a los procesos de auditOOa 

interna y externa. 
3.11.130:,.r apoyo puntual o. la Comisión de Auditorfa Interna de C.aJidad. 
3.11. J ,Warticip.ir en actividades sociales institucionales para mantener el Clima 

Laboral lnstituciorul. 
3. l l. l 5Realizu otras funciones asignadas por su jefe inmediato. 

.f. Dimensiones 

a) Número de personas dependientes del cario 

De este c.1rgo dependen directamente los siguientes puestos: As.istente Administrativa, 
Contador, Aux.lllar AdmlnistrJttvo, Secretarta Recepcionista. Motoristas, Vigilante, Servicios 
Generales, J,>rdinero, así como las subcontrataciones que ~ realicen en la unidad para 
reallzar actividades puntuales. 

b) Ambiente a des.vrollar su trabajo 

El ambiente donde se desarrolla las funciones en este puesto es un 9°" en la of,cina, 10% 
realizando vis.itas. a instituciones gubernamentales o donantes y proyectos Institucionales. 



• 
• DESCRIPCIÓN DE PUESTOS .-. coneanfo ·---·· ~------- CÓDIGO VERSIÓN PAGINA 

RH-RE-021 º' Sde 10 

e) Impacto del cargo en la organlz.adón 

c.11 Rol del punto 
El impacto del cargo en la organización de acuerdo al rol que tiene por sus 
responsabilidades y funcione1 en la institución, es el de informar, analizar, asesorar, 
proponer, decidir, ejecutar, supervisar. 

c.2) Impacto financiero 
Un error en el desempeño o falu de eje-cución en las responubllldades puede 
ocasicnar perdidas a la institución superior a L 500,000.00. 

d) Her~mientas para la realización del trabajo 
Para el adecuado desempeño de sus funciones el puesto requiere de las sJguientes 
herramientas de trabajo: 

Equipo lnformlitlco: Computadora 
Equipo de oficina: imprcsorJ, escáner. fotocopiadora 
Materiale-:s de oficina: papeleria y útíles de oflc.lna 

e) Relaciones Internas y externas del cargo 

Este puesto requiere de relacionarse con k>s cargos e imtituciones eJCtern.as descritas: 

Internas (Dentro de la or1anización): 

Áteo/C.reo 

Penonal a argo 

Motlw Frecuencla 

Asistencia Lineamientos sobre las diversas activkfades Inducción al puesto, 
Administrativa relacionadas a su puesto de trabajo: actualiución de 

planificación y ejecución presupuestaria, procedimientos y 
trámite de pago, administración del recurso programaciones de 
humano, mantenimiento de trabajo. 
infraestructura y vehículos. 
lineamientos sobre las diversas actividades Inducción al puesto, 
relacionadas a su puesto de trabajo: actuallzadón de 
trámite contable y pre~ntaclón de procedimientos r 

Contador/.1 

Informes financieros, control de activos 



• 
DESCRIPCIÓN DE PUESTOS .-. coneanfo ----·· ~-·----- 

Auxiliar 
Administrativa 

Secretarla 
Recepcionista 

Auxiliar de 
Servidos 
Generales 

Motoristas 

Jardinero 
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Motlvo 
fijos, control de vehkulos v trámite de programaciones de 
pago. trabajo. 

Lineamientos sobre las dfvcrs.u actividades Inducción al puesto, 
relacionadas a su puesto de trabajo: actuafüad6n de 
procesos de compra de bienes y procedimientos v 
suministros y s.ervicios de consultoría, programaciones de 
control de bodega y trámite de pago. trab.Jjo. 

lineamientos sobre las divers.as actividades Inducción al puesto, 
relacionadas a su puesto de trabajo: actualización de 
atención de la recepción de la institución, procedimientos y 
trámites administrativos y control de env,o programaciones de 
y recepdon de documt'ntos de la trabajo. 
institución. 
Lineamientos sobre las diverus actividades Inducción al puesto, 
relacionadas a su puesto de trabajo: aseo y actuallzaclón de 
limpieza de Instalaciones, c.afeteria Y procedimientos 
atención de visitas y reuniones. programaciones 

y 

do 
trabajo. 

Lineamientos sobre las diversas actividades Inducción al puesto, 
relacionadas a su puesto de trabajo: actualización de 
programación de vi.Jje1 de trabajo, procedimientos y 
mantenimiento preventivo de vehic:uk)s, 
control de combustible 

programaciones 
trabajo. 

de 

lineamientos sobre las diversas actividades Inducción al puesto, 
relacionadas a su puesto de trabajo: actualización de 
mantenlmlentc del jardín, control del procedimientos y 
equipo utilizado en jardineria. programaciones de 

trabajo. 

ee unum~tos sobrt '" divtrw, •cUvid•dt1 Inducción •I l)u#\tO, 

rtl•cioNdU • \U pvt\10 ee lrab•jo: m.tntjo de .tc1u.tliu.c:16n de 
p1oc:tdimltn10t y 
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Motlvo Frecuencia 
um,H, c:onuol de vl\itu • la in,tituóon, 
docum«-n.tación M control. 

Personal de otras Unidades 

Coordinador de la • 
Secretaría • 

Entrega de cheques de trámite de pago 
Entrega de informes financieros 

Ejecutiva 

Coordinaciones 
de las otras 

unidades técnkas 

Asistencia de 
Gestión de 
c.1lidad 

• 
• 

• 

• 

Transferendas de presupuesto. 
Revisión de Contratos de personal 
(Indefinido. definido y s-eMcios de 
consultor,a) 
Seguimiento de acciones correctivas, 
preventivas y de mejora 
Control de documentos y registros 

proc~m•ciontt 
trabajo. 

•• 

Programaciones de 
trabajo, solicitudes 

• Entrega de presupuesto Institucional re.1lizadas 
• Entrega de informes de avance 

presupuestaria. 
• Informes sobre sltu.icloncs del personal 

de l.1 Institución, 
• Entrega de contratos para La 

contratación de personal 
Prograrnadones de 
trabajo. soflcltudes 
realizadas 

Programaciones de 
trabajo. solicitudes 
realizadas 

• Revisión de procedimientos del proceso 
• Informe de auditorias internas y 

externas 
Todo el personal lineamientos para realizar los diversos Program.>dones de 

trámites administrativos: compras de bienes trabajo. solkrtude-s 
y suministros, contratadón de servidos de realizadas 
coesultoría. contratación de personal, 
trámite de pago. evaluación de desempeñe 
de personal, evaluación de clima laboral, 
solicitud de vacaciones, solicitudes de 
materiales, pofitkas internas administrativas 
de la institución. 
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útetnils (Fuera de la organJz:iidón): 

Entldad/lmtitudón/Gremlo Motlvo 

presupuesto 
INJUPEM Pagos de planillas 

Frecuencia 

Secretaria de Educación Solkitudes de transferencias de Semanales 
estados y aprobación de 
presupuesto 

Secretaria de Finanzas Solicitudes de tramferenci.as de Semanales y anual 
estados y aprobación de 

Tribunal Superior de Auditorías, capacitaciones 

Mensu.JI 

y Anual 
Cuentas dedaraciones Juradas de bienes 
ONAOICI (OficinJ Naclon.11 C.1pacitadones y control interno 
de Desarrollo Integral y 
Control interno) 
ONCAE (Oficina Nacional Compras del Estado 
Compras del Estado) 
Organismo-s de cooperación Proyectos en ejecudón 
externa que eje-cut en 
proyectos con la Institución 
Demás Instituciones Solicitudes requeridas 
gubernamentales, 
cooperantes o que tienen 
relación con la CONEANfO 

Men.sual 

Mensual 

Requerida 

Mensual 

S. Perfil del puesto 

formación Académica 
lkenciatura en Ciencias Económteas: Administración de Empresas, Contadurí.l, Economía 
v Finanzas 

Experlenda Requerida 
Experienc.ia de S a 10 ai'los en temas de planlficacióc,, organizaClón, toma de decisiones, 
dirección de personal, solucióc, de problemas, trabajo en equipo, con upacidad de 
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análisis v síntesis, liderazgo, iniciativa, comunicación asertiva, relaciones Interpersonales, 
cooperación, respons.1bllidad, dlsclplln.1. 

Experiencia de 5 a?los en puestos similares. 

Idiomas Requeridos 
Espa~ol 

Conocimientos Requeridos 
Contabllídad y finanzas 
PlaniflCJc.lón fin-andera 
ley de Contratación del estado 
Norm.u tntemadonales de Información Financiera (NIIF ) 
Administración de personal 
Administración pública 
Código del Trabajo 
Administración Presupuestaria del Estado 
Liderazgo y relaciones interpersonales. 

Compe-tendu Requeridas 
Liderazgo, Toma de decisiones. Trabajo en equipo, Iniciativa, Clpaddad de organizar y 
planific.1r, capacidad de an.álisis v síntesis, Relaciones interpers-onales. Solución de 
problemas, Responsabilidad y Comunic.ac.ión asertiva. 

Aptitudes y Hobllldode• Requeridos 
Posee potencial p,ara superv;sor de linea. (h capaz de enseñar a otros en posiciones 
rutlnarl.as; recopilar información, requerir asistencia para la toma de decisiones.) 

Complojldod dol C.rJO 
Debe ser capaz de coordinar las labores con otras personas. 

Dificultad p~r1 realizar er trabijo 
Ser capaz de recopilar Información, 
Conciliar o resolver conflictos, logrando mantener un clim.a laboral apropiado. 
AMllzar y tomar decisiones a partir de un númt-ro limitado de alternatlvas, 
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Sistem•s do lnfonnodón 
Requiere del uso de sistemas de lnform.1dón: 

Procramas lnfonnJUcos requeridos: 
hcel Sil!ll NoO, Word Slllll NoO, 

Internet Si® NoO 

SI 181 NoO 

Power Polnt Sll!ll NoO 

Otros Especifique: Preferiblemente Programas Contables y Excel Financiero. 
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