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I. Presentacion

El Manual de Organizacién y Funciones, presenta un compendio de informacién referencial
sobre la estructura general del CNI, su marco estratégico, la estructura interna de cada area

funcional, y por puesto de trabajo.

Se ha definido un formato estindar de perfil de puesto que recoge informacion sobre los
requisitos que debe reunir el funcionario, sus competencias, funciones, relaciones dentro y
fuera de la institucion a nivel de responsabilidad e indicadores de cumplimiento; para que sirva

de referencia en los procesos de contratacién, monitoreo y evaluacion del desemperio.

II. Objetivos

Proporcionar informacion al personal de la organizacion para:

e Asegurar que las responsabilidades y autoridades estén definidas y sean comunicadas
dentro de la organizacion.

e Asegurar que se establezcan los procesos de comunicaciéon apropiados dentro de la
institucion.

e Determinar los requisitos de educacién, formacién, habilidades y experiencia apropiada
para realizar las funciones especificas de cada puesto.

e Asegurar que el personal es consciente de su pertenencia e importancia y de cémo

contribuye al logro de los objetivos de la institucién.

Mediante la aplicacion del presente manual se da cumplimiento a los siguientes requisitos de

la Norma ISO 9001 /2000: 5.5.1, 5.5.3:

III. Ambito de Aplicacién

La presente abarca a todo el personal del Consejo Nacional de Inversiones, los cuales estan

obligados a conocerlo, entenderlo e implementarlo.

A Consejo Nacional de Inversiones A
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IV. Responsables

e Esresponsabilidad de la Secretaria Ejecutiva aprobar el presente manual.

e Es responsabilidad del Administrador compartir y explicar lo aprobado en el presente
manual.

e Es responsabilidad de todo el personal del Consejo Nacional de Inversiones, conocer,
entender, e implementar el presente manual.

e Es responsabilidad del Oficial de Informacion y el Oficial de Transparencia del Consejo
Nacional de Inversiones mantener disponibles copias actualizadas, asi como el control de

versiones del presente manual.

V. Marco Estratégico

Visiéon: Promover el desarrollo y crecimiento de la inversion privada tanto nacional como
extranjera como mecanismo para generar crecimiento econémico y fuentes de empleo para los

hondureiios.

Mision: Coordinar esfuerzos publicos y privados para atraer, facilitar, acelerar y proteger la

inversion privada en Honduras para el mejoramiento de la economia del pais y sus habitantes.
Valores Institucionales:

o Efectividad

e Eficiencia

e Perseverancia
e Identidad

e Imparcialidad

e Colaboracion
Ejes Estratégicos:

e Seguridad Juridica (Asesoria Legal)

e Asesoria Economica-Financiera (Informacion Clave a Inversionistas)
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e Promocion y Desarrollo de las Inversiones (Facilitacion a Sectores Productivos y
Atraccion de Inversiones con enfoque de Ordenamiento Territorial)

e Digitalizacion en los tramites institucionales y gubernamentales (Fortalecimiento
Institucional)

e Simplificaciéon Administrativa.

VI. Estructura Organizacional del Consejo Nacional de Inversiones

Secretaria Ejecutiva

[ |

Oficial en Facilitacion Especialista de
y Atraccion de Atencion al Administrador
Inversiones Inversionista
Enlaces Territoriales :
El Paraiso Oficial Especialista de Asust entf.
Comayagua Publicidad y omiSacionY
Olancho e e Logistico

Servicios Generales

A.Planificacion Organizacional y Control

La méxima autoridad de la organizacién esté constituida por el Consejo Directivo del Programa
“Honduras 2020” esto segtn lo establecido en el articulo 31-A del decreto Legislativo 054-2019
el cual establece “El Consejo Directivo del Programa Honduras 2020 asume todas las funciones,
facultades o atribuciones contenidas en el Decreto No.51-2011 de fecha 3 de mayo del
2011....previamente desempefiadas por el Consejo Nacional de Inversiones, incluyendo el
proyecto “Marca Pais” y demas relacionados, asi como las que actualmente desarrolla la

Direccion denominada “ProHonduras” de la Secretaria en el Despacho de Desarrollo
A Consejo Nacional de Inversiones &
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Econémico y la Secretaria de Estado en los Despachos de Relaciones Exteriores y Cooperacion
Internacional, en lo relativo a la promocion de las inversiones a nivel internacional; y las demés
que a nivel nacional tengan otros entes u 6rganos del Poder Ejecutivo en el tema de promocion

de inversiones”.
Entre sus funciones principales se han establecido:

1) La promocioén y desarrollo de la inversion privada;
2) El establecimiento de oficinas de facilitacion y asistencia para los inversionistas y,
3) La formulacion de propuestas de politicas publicas encaminadas a la creaciéon de un

clima favorable a la inversion tanto nacional como extranjera.

Segun el articulo 10 del Decreto Legislativo 054-2019 establece que “El Consejo Directivo debe

estar conformado por:

1) Hasta siete (7) miembros propietarios, con sus respectivos suplentes, en representacion
del Gobierno de la Republica, los cuales son nombrados o removidos por el Presidente

de la Reptblica; y,

2) Hasta seis (6) miembros propietarios, con sus respectivos suplentes, los cuales son
nombrados o removidos por las organizaciones o grupos empresariales representativos
del pais. El Presidente de la Republica, mediante Acuerdo Ejecutivo, incorporara los
nombramientos realizados por las organizaciones o grupos empresariales

representativos del pais para formar parte del Consejo Directivo.

Los miembros suplentes de este Consejo Directivo solamente pueden integrarse en caso de

ausencia temporal o permanente de cualquiera de los miembros propietarios.

Las decisiones que tome el Consejo Directivo son vinculantes para la Unidad de
Transformacion y deben ser ejecutadas por sus organos. El Director Ejecutivo o un
representante de la estructura que le sustituya, puede asistir a las sesiones del Consejo con voz,

pero sin voto.

Consejo Nacional de Inversiones A
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La Secretaria Fjecutiva: Es la encargada de cumplir con las disposiciones establecidas en

el Decreto Legislativo No.51-2011 de la Ley para la Promocion y Proteccion de las
Inversiones, su reglamento y reformas y lo establecido en los Decretos Legislativo 284-

2013, Decreto Ejecutivo PCM-018-2014 y el Decreto Legislativo 054-2019.

Asesor Legal: tendra a su cargo prestar los servicios de asesoria legal del CNI, en lo
relativo a los aspectos institucionales y los procesos para la promoci6n y proteccion de

las inversiones privadas nacionales e internacionales.

Especialista Técnico de Proyectos: prestar los servicios de asesorfa en Proceso de

Fortalecimiento Institucional y Elaboracion e Identificacion de Potencial Econ6émico,
Financiero y Social de las Regiones de Desarrollo desde la perspectiva de Gestion y
Ordenamiento Territorial, asi como formular, dictaminar a nivel Pre factibilidad y

factibilidades iniciativas de proyectos de inversion privada nacional o internacional.

Oficial en Facilitacién y Atraccién de Inversiones: apoyar la atraccion y facilitacion de

inversiones disefiando e implementando un sistema de informacion de inversién con
documentos de sectores econémicos y del pais que sean de facil acceso (registros,
solicitudes, licenciamiento, guia de establecimiento de operaci6n) y actuar como enlace
con instituciones publicas privadas y la cooperaciéon promoviendo alianzas proyectos y
actividades conducentes a mejorar el clima de negocios, la competitividad apoyo técnico

y apertura de mercado en apoyo a los sectores productivos.

Especialista Econémico Financiero: analizar el comportamiento de ciertas variables

macroecondmicas, que inciden en el comportamiento de las inversiones en Honduras
(tipo de cambio, reservas internacionales netas, exportaciones, importaciones aumento
de tarifas y precios y actuar como enlace con instituciones publicas privadas y la
cooperacion promoviendo alianzas, proyectos, y actividades conducentes a mejorar el
clima de negocios, la competitividad apoyo técnico y apertura de mercado en apoyo a los

sectores productivos.
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Oficial Especialista de Informacién: organizar y gestionar la agenda y comunicaciones

de la Secretaria Ejecutiva, coordinando las diferentes actividades programadas, ademas
de elaboracién y presentacion de documentos (presentaciones, informes, reportes,

propuestas) y mantener relaciones publicas en la empresa.

Oficial Especialista en Comunicaciones Externas: desarrollar estrategias de mercadeo y

comunicacion a través de las relaciones ptblicas, actividades de investigacion, y manejo
de medios de comunicacién, que colaboren a la mejora de la imagen y objetivos
institucionales, asesorar en temas de relaciones publicas e imagen a directivos, que
permitan el fortalecimiento de la imagen institucional y apoyen a la mision de atraccion
y facilitacién de inversiones. Ser enlace con Proyecto Marca Pais para asegurar la

optimizacién de los recursos.

Especialista de Atencién al Inversionista: coordinar la ventanilla de atenciéon al

inversionista localizada en la ciudad de San Pedro Sula, desarrollando principalmente
actividades legales relacionadas con la atencion al inversionista, promover los diferentes
regimenes de proteccion de la inversiones, brindar servicios de “due diligence” a
inversionistas que se registren o soliciten apoyo en la zona norte y coordinar de manera
frecuente con los demés departamento del CNI relacionados con los aspectos técnicos,

financieros y administrativos.

Oficial de Transparencia: garantizar a la ciudadania el derecho de acceso a la

informacion publica, siendo efectiva la rendicion de cuentas. Asi también prestar el
servicio de consulta y el acceso de todos los actos del Consejo Nacional de Inversiones a

todos los ciudadanos.

Oficial Especialista de Publicidad v Mercadeo: apoyar a la creatividad y disefio grafico

de la imagen institucional, ademas de crear y mantener plataforma en linea con
informacion y procedimientos del CNI para uso de inversionistas y pablico en general.
Supervisar y gestionar las distintas cuentas en redes sociales, blogs y foros con el objetivo

de promover la inversiéon de Honduras.

A Consejo Nacional de Inversiones A
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El Administrador: Coordinar la formulacién del presupuesto de todas las unidades de

acuerdo con los planes operativos y presentar a la consideracion de la Secretaria Ejecutiva
y/o Junta Directiva. Realizar el control necesario para asegurar que estos planes y
presupuestos se ejecuten en forma y tiempo y reportar a la Secretaria Ejecutiva las
variaciones para tomar las acciones pertinentes. Facilitar a las unidades los recursos
necesarios para que estos cumplan con sus objetivos y metas. Controlar la ejecutoria de
las Unidades para asegurar que la administracion de los recursos del CNI se mantenga

alineados a los presupuestos de operacion.

B. Ejecucion y Supervision
Se divide tacticamente en dos areas:

1. El Area Administrativa: que generalmente son el Administrador del Consejo Nacional de
Inversiones: “la oficina administrativa” tendra a su cargo las labores relativas a la
administracion y disposicion de bienes de la entidad, y de aquellos que se encuentren bajo
su administracion, la administracion del personal y demas recursos financieros y materiales
de la institucion entre otras que le sean asignadas por la Secretaria Ejecutiva, ademas tendra

a cargo la realizacion de las compras mayores y menores y el drea de Servicios Generales.

2. El Area Operativa: Que esta conformada por los demas departamentos del Consejo
Nacional de Inversiones, y son los encargados de dar seguimiento a las solicitudes de los
inversionistas nacionales e internacionales, ademas de cumplir con los requerimientos
legales establecidos en la Ley de Protecciéon y Promocion de las Inversiones, Administracion
de los Regimenes de Proteccion y Promocion de Inversiones y demas leyes relacionadas con

la promocién de inversiones en Honduras, entre estos departamentos tenemos los

siguientes:

e Secretaria Ejecutiva: Tiene a su cargo el monitoreo, seguimiento y evaluacion tanto a
nivel institucional como de cada una de las areas que conforman el Consejo Nacional de
Inversiones, asi como la planificacion estratégica y enlace con el Consejo y entes publicos

y privados.

A Consejo Nacional de Inversiones A
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Oficial Especialista de Informacién: tendra a su cargo el proporcionar informacion de
manera oportuna y cumplir con lo que establece la Ley de Promocién y Proteccion de la

Inversion.

Asesor Legal: encargada del tramite de inscripcion de inversionistas y la admision de
cualquiera de los servicios legales que ofrece el Consejo Nacional de Inversiones, tanto
en lo relativo a los aspectos institucionales como en lo que respecta los procesos para la
promocion y proteccion de la inversion privada nacional e internacional, asi como la
realizar los diferentes dictdmenes de viabilidad de aquellos proyectos que requieran
solicitar la declaratoria de interés nacional y otros instrumento legales que administra

en CNI.

Especialista Técnico de Proyectos: encargado de realizar diversos estudios a nivel Pre-
factibilidad y factibilidad de los procesos de declaratoria de interés nacional, coordinar
con entidades publicas y privadas, diversos estudios, analisis y permisos que sean

necesario para determinar la viabilidad de un proyecto.

Oficial de Transparencia: garantizar a la ciudadania el derecho de acceso a la
informacion publica, siendo efectiva la rendicion de cuentas. Asi también prestar el
servicio de consulta y el acceso de todos los actos del Consejo Nacional de Inversiones a

todos los ciudadanos.

Especialista Econémico Financiero: analizar el comportamiento de ciertas variables

macroeconémicas, que inciden en el comportamiento de las inversiones en Honduras
(tipo de cambio, reservas internacionales netas, exportaciones, importaciones
aumento de tarifas y precios y actuar como enlace con instituciones ptublicas privadas
y la cooperaciéon promoviendo alianzas, proyectos, y actividades conducentes a
mejorar el clima de negocios, la competitividad apoyo técnico y apertura de mercado

en apoyo a los sectores productivos.

Consejo Nacional de Inversiones A
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C.FUNCIONALIDAD ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL.

i. Comnsejo Superior y Secretaria Ejecutiva

CONSHIO

DIRECTIVO

Secretaria
Ejecutiva

Jacqueline Foglia

Especialista
Asesor Legal Técnico de
Proyectos

Douglas Martinez

Raquel Aguilar

Luis Rodas

Objetivos

e Gestionar de forma exclusiva los procesos de
contratacion necesarios que permitan atraer las
inversiones nacionales e internacionales al pais.

e Analizar y determinar qué inversiones pueden
obtener la declaratoria de proyecto de interés
nacional.

e Coordinar con las Secretaria de Estado,
Instituciones autonomas, Consejos Regionales de

Desarrollo Municipalidades, entes u O6rganos

A Consejo Nacional de Inversiones A
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desconcentrados y demas dependencias del
Estado, asi como «con las diferentes
organizaciones del Sector Privado, la gestion,
promocién y proteccion de la inversion,
facilitando el acceso a permisos, autorizaciones,
licencias y demads requerimientos que sean
necesarios para viabilizar y agilizar el proceso de

inversion y evaluacion de proyectos privados.
Funciones

e Dar resolucion a cada una de las solicitudes de
admision de proyectos privados que solicitan la
declaratoria de interés nacional.

e Brindar asesoramiento y colaboracion a los
gobiernos locales y a otras entidades del Estado y
sector privado, en materia de promocion y
proteccion de la inversion nacional e
internacional.

e Vincular el accionar del Consejo Nacional de
Inversiones con los indicadores y objetivos de la
Visién de Pais y Plan de Nacién.

e Garantizar la implementacion de las actividades
establecidas en Ley de Promocién y Proteccién de
Inversiones, su Reglamento y Reformas.

e Aprobar los reglamentos internos que sean
necesarios para el funcionamiento del Consejo
Nacional de Inversiones.

e Promover al Poder Ejecutivo los proyectos de

reglamentos y modificaciones de leyes, que

A Consejo Nacional de Inversiones A
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vengan a fortalecer, agilizar y simplificar los
procesos de inversion privada en Honduras.

e Aprobar Presupuesto y Plan Operativo Anual.

e Autorizar las contrataciones de las auditorias,
debiendo conocer y aprobarlos informes que sean
generados por dichas auditorias.

e Fijar directrices y pautas apropiadas para la
Secretaria Ejecutiva.

e Las demads funciones que le sean asignadas por la
legislacion vigente o los reglamentos que se

emitan.

Marco de Competencias Legales

e Ley de Promocién y Proteccién de la Inversion,
reglamento y Reformas.

e Ley de Promocién de las Asociaciones Puablico-
Privadas.

e Leyes y Reglamentos relacionados a Ila
Simplificacion Administrativa.

e Leyes de Aplicacién Tributaria y Comercial

e Leyes queregulen el Sistema Financiero Nacional.

e Ley de Zonas Especiales de Desarrollo
Econémico.

e Codigo de Conducta Etica del Servidor Pablico.

¢ Reglamento Interno de Trabajo

e Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje.

Clientes v Proveedores Internos y Externos

Relaciones Internas

Proveedores Clientes

A Consejo Nacional de Inversiones A
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¢ Instituciones ¢ Inversionistas
Gubernamentales Nacionales
¢ Concesionarios ¢ Inversionistas
¢ Bancos Fiduciarios Internacionales
e Consultores Externos | Fondos de Garantia, e Todo el Personal |e Todo el Personal
e Municipalidades Pensiones y Proyectos.
e Camaras de e Postores de Proyectos
Comercios e SPV de APPs
e COHEP o COHEP

D. Perfiles de Puesto del Consejo Nacional de Inversiones

Secretaria Ejecutiva

| |

Oficial en Facilitacion Especialista de
y Atraccion de Atencion al Administrador
Inversiones Inversionista
Enlaces Territoriales .
[— EliRaraiso LOﬁcial Especialista de Asistonts
Comayagua Publicidad y Admlnls'tn?cnon Y
Olancho Mercadeo Logistico

Servicios Generales

A continuacion, se detallan los puestos y funciones de personal del Consejo Nacional de

Inversiones:

1) Secretaria Ejecutiva
2) Asesor Legal del Consejo Nacional de Inversiones
o Especialista de Atencion al Inversionista (SPS)

3) Especialista Técnico de Proyectos del Consejo Nacional de Inversiones

A Consejo Nacional de Inversiones &
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4) Oficial en Facilitacion y Atraccion de Inversiones
5) Especialista Econémico Financiero del Consejo Nacional de Inversiones

) Oficial Especialista de Informacion del Consejo Nacional de Inversiones
7) Oficial de Transparencia del Consejo Nacional de Inversiones

) Oficial Especialista en Comunicaciones Externas del Consejo Nacional de Inversiones
o Oficial Especialista de Publicidad y Mercadeo del Consejo Nacional de Inversiones.
9) Administrador del Consejo Nacional del de Inversiones

o Asistente Administrativo del Consejo Nacional de Inversiones

o Servicios Generales

i. Secretaria Ejecutiva

Fecha de Actualizacién: 30 de Septiembre del 2020
Nombre del Puesto: Secretaria Ejecutiva del CNI
Ocupante del Puesto: Jacqueline Foglia Sandoval
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Consejo Superior

Ocupante del Puesto Superior Inmediato:
Ubicacion: TGU (X) SPS ()

Objetivo del Puesto

Promover y Proteger las Inversiones Nacionales e Internacionales.

Organigrama

A Consejo Nacional de Inversiones A
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Oficial en Facilitacion Especialista de Especialista Especialista de Especialista de
y Atraccion de Atencion al Econdmico e Comunicaciones Administrador
Inversiones Inversionista Financiero Externas
Enlaces Territoriales .
L El Paraiso LOﬁcial Especialitade |, Asstente v
(¢ Publicidad e
e e
Servicios Generales
Principales relaciones Internas y Externas
5 5 e :
Proveedores Clientes Proveedores Clientes
e Instituciones Inversionistas
Gubernamentales Nacionales
o Concesionarios Inversionistas
e Bancos Fiduciarios Internacionales

e Consultores Externos
e Municipalidades
e Camaras de

Fondos de Garantia,
Pensiones y Proyectos.

Postores de Proyectos

e Todo el Personal

e Todo el Personal

Comercios SPV de APPs
e COHEP COHEP
Dimensiones
Subordinados Directos 8
Indirectos 4
Total de Subordinados 12

Funciones Principales.

® Gestionar de forma exclusiva los procesos de declaratoria de proyectos de inversién como

de interés nacional.
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e Coordinar con las Secretarias de Estado, Instituciones auténomas, Consejos Regionales de
Desarrollo, municipalidades, entes y 6rganos desconcentrados y deméas dependencias de
Estado, la gestion de todas las autorizaciones, permisos y licencias y demas requerimientos
para hacer viable técnica, financiera y operativamente los proyectos de inversiéon que
reciban la declaratoria de interés ptublico.

e Dar resoluciéon a cada una de las solicitudes de admision de proyectos privados que
solicitan la declaratoria de interés nacional.

e Brindar asesoramiento y colaboracién a los gobiernos locales y a otras entidades del Estado
y sector privado, en materia de promocion y protecciéon de la inversion nacional e
internacional.

e Vincular el accionar del Consejo Nacional de Inversiones con los indicadores y objetivos de
la Vision de Pais y Plan de Nacion.

e Garantizar la implementaciéon de las actividades establecidas en Ley de Promocion y
Proteccion de Inversiones, su Reglamento y Reformas.

e Aprobar los reglamentos internos que sean necesarios para el funcionamiento del Consejo
Nacional de Inversiones.

e Promover al Poder Ejecutivo los proyectos de reglamentos y modificaciones de leyes, que
vengan a fortalecer, agilizar y simplificar los procesos de inversion privada en Honduras.

e Aprobar Presupuesto y Plan Operativo Anual.

e Autorizar las contrataciones de las auditorias, debiendo conocer y aprobarlos informes que
sean generados por dichas auditorias.

e Trabajar con entes publicos y privados para mejorar indicadores de competitividad del
pais.

e Las demas funciones que le sean asignadas por la legislacion vigente o los reglamentos que

se emitan.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

e Ley de Promocién y Proteccion de la Inversion, reglamento y Reformas.
e Leyesy Reglamentos relacionados a la Simplificacion Administrativa.

e Leyes de Aplicacion Tributaria y Comercial
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e Ley de Zonas Especiales de Desarrollo Econémico.
e Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico.
e Reglamento Interno de Trabajo

e Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeiio.

e Proyectos de Inversién Privada que obtengan la declaratoria de interés nacional.
e Numero de inversionistas que registren sus programas y proyectos.

e Numero de inversiones que adquieran beneficios fiscales.

e Numero de PYMEs y MIPYMES fortalecidas.

e Indices de competitividad del pais

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

e Nivel Educativo: Profesional Universitario, con amplia experiencia en gestion gerencial e
inversiones publicas y privadas, preferiblemente con grado de Maestria.
e Experiencia Laboral
o Tener un minimo de diez (10) afios de experiencia profesional.
e Conocimientos
o Experiencia en proyectos de inversion privada
o Funcionalidad Administrativa del sector publico
e Idiomas
o Dominio completo del idioma espafiol.
o Nivel avanzado del idioma inglés.
e Habilidades y Competencias
o Pensamiento Analitico.
o Capacidad de trabajar bajo presion.
o Compromiso y profesionalismo.
o Orientacion a resultados.
o Orientacion al orden y calidad.

o Orientacion al trabajo de equipo.
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ii. Asesor Legal

Fecha de Actualizacién: 30 de septiembre del 2020
Nombre del Puesto:  Asesor Legal del CNI

Ocupante del Puesto: Raquel Aguilar
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Secretaria Ejecutiva
Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Jacqueline Foglia Sandoval

Ubicacion: TGU (X)  SPS()

Objetivo del Puesto

e Prestar los servicios de asesoria legal, a la Secretaria Ejecutiva y al Consejo Superior. Tanto
en lo relativo a los aspectos institucionales como en los que respetan los procesos de
declaratoria de proyectos de inversion como de interés publico, entre otras funciones

asignadas y basadas en la Ley de Promocion y Proteccion de la Inversion, su reglamento y

reformas.

Organigrama

Secretaria Ejecutiva

Principales relaciones Internas y Externas
A Consejo Nacional de Inversiones A
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Proveedores Clientes Proveedores Clientes
e Instituciones ¢ Inversionistas
Gubernamentales Nacionales
¢ Concesionarios e Inversionistas e Secretaria Ejecutiva
¢ Bancos Fiduciarios Internacionales ¢ Consejo Superior
e Consultores * Fondos de Garantia, | Secretaria Ejecutiva |e Especialista Técnico
Externos Pensiones y e Consejo Superior de Proyectos
e Municipalidades Proyectos. e Asesor Técnico e Especialista de
e Camaras de e Postores de e Administrador Atencioén al
Comercios Proyectos Inversionista
e COHEP e SPV de APPs ¢ Administrador
e Tribunales de la e COHEP
Reptblica
Dimensiones
Subordinados: Directos 2
Indirectos 0
Total de Subordinados 2

Funciones Principales.

e Recibir, estudiar e informar sobre las solicitudes de los mecanismos e instrumentos legales
que se presentan a la consideracion del Consejo Nacional de Inversiones.

e Promover activamente las oportunidades de inversién en sectores estratégicos.

® Recopilar, sistematizar y poner a disposicion de quien lo solicite toda la informacién
necesaria sobre las leyes relacionadas con la inversién y apertura de negocios en Honduras.

® Hacer las gestiones necesarias para el estricto cumplimiento de los tiempos de respuesta
establecidos en las leyes vigentes para los procedimientos requeridos para obtener los
registros, permisos y licencias requeridas por las regulaciones Hondurefias, para este efecto
podra implementar una Mesa de Seguimiento a Inversiones Estratégicas de conformacion
ptblica- privada y realizar monitoreo de los tiempos en cada etapa de los procedimientos,
analisis de las oportunidades de simplificar las regulaciones y los procedimientos.

® Orientar a los Inversionistas en cuanto a los requisitos que deberan cumplir para la

obtencion de los permisos y licencias necesarios para su operacion.
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e Promover con las instituciones responsables, la automatizacion y simplificacion de los
tramites administrativos relacionados con: Constitucion de Empresas, Permisos y Licencias
(ambientales, trabajo etc). Registro de Propiedades, Pago de Impuestos, Registros
contables, Zonas Francas y demas aplicables.

e Administrar los regimenes especiales de inversion existentes.

e Realizar y agilizar los tramites ante los diferentes organismos que deban informar o dar su
autorizacion previa para la aprobacion de las diversas solicitudes que el Consejo Nacional
de Inversiones (CNI) deba resolver para la debida materializacion de los contratos y
resoluciones correspondientes. 8. Planificacion y desarrollo de plan operativo anual (POA).

e Atender toda tarea y funcion solicitada por su jefe inmediato u autoridad del CN.

e Asesoramiento legal en general.

e Tlaboracion de documentos legales ajustandose a la normativa legal hondurefia en caso de
ser instrumentos internacionales

e Realizacion de solicitudes y demas tramites administrativos, y procesos conforme a la Ley
General de la Administracion Puablica, Ley de Procedimiento Administrativo, Ley de
Contratacion del Estado y su Reglamento.

e Apoyo directo a la Secretaria Ejecutiva del Consejo en las reuniones con inversionistas
nacionales e internacionales, Instituciones privadas y ptblicas en todos los temas legales,
Junta Directiva entre otras.

e Revisiéon de la documentacion legal entregada por los inversionistas, representantes o
apoderados legales en los procesos de inversion.

e Elaboracion de contratos en General.

e Elaboracion de Actas.

e FElaboracion de los documentos de Compras directas, licitaciones privadas, etc.

e FElaboracion de dictimenes, opiniones legales, Adendas, convenios de diversas
naturalezas, comunicados, avisos de prensa, documentos legales.

e Obtencién de permisos en general en relacion con las actividades del Consejo Nacional de
Inversiones en diferentes instituciones publicas y privadas.

Integracion de Comités interinstitucionales.
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e Participacion en las reuniones del Consejo Directivo como apoyo técnico legal a la
Secretaria Ejecutiva.

e De igual manera se compromete no solo a realizar las tareas propias de su especialidad,
sino también a realizar otro producto de su experiencia y capacidad profesional que tengan
el cardcter complementario auxiliar y que las mismas se encuentren dentro de su
especialidad, capacidad y categoria de su cargo, asi como otros documentos legales que

maneja el Consejo Nacional del Inversiones.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

e Constitucion de la Republica

e Ley de Promocion y Proteccion de la Inversion, reglamento y Reformas.
® Leyesy Reglamentos relacionados a la Simplificacion Administrativa.

e Codigo Civil.

e Ley del Procedimiento Administrativo.

® Ley sobre Justicia Constitucional, Codigo del Trabajo.

e Leyes de Aplicacion Tributaria y Comercial

e Ley de Zonas Especiales de Desarrollo Econémico.

e Codigo de Conducta Etica del Servidor Pablico.

® Reglamento Interno de Trabajo

® Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeio.

e Proyectos de Inversién Privada que obtengan la declaratoria de interés nacional.
e Numero de inversionistas que se registren su programas y proyectos

e Numero de consultas solicitadas por la Secretaria Fjecutiva y el Consejo Superior.

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

e Nivel Educativo: Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, deseable especializacion
fiduciaria, mercantil, derecho administrativo u otras afines a las funciones.

e Experiencia Laboral

A Consejo Nacional de Inversiones A
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o Tener un minimo de siete a diez (7 a 10) afios de experiencia profesional en el area
legal, deseable experiencia en administracion fiduciaria y administracion puablica.

e Conocimientos

o Experiencia en proyectos de inversion privada

o Conocimiento en andlisis legal de proyectos.

o Manejo de herramientas tecnologicas tales como MS-Office

o Manejo de Plataformas electronicas con salas de conferencia (rooms)
e Idiomas

o Dominio completo del idioma espafiol.

o Nivel intermedio del idioma inglés.
e Habilidades y Competencias

o Confidencialidad

o Pensamiento Analitico.

o Capacidad de trabajar bajo presion.

o Compromiso y profesionalismo.

o Facilidad de expresion escrita y verbal.

o Orientacion a resultados.

o Capacidad de resolucion de problemas.

o Orientacion al orden y calidad.

iii. Especialista Técnico de Proyectos

Fecha de Actualizaciéon: 30 de septiembre del 2020

Nombre del Puesto: Especialista Técnico de Proyectos del CNI
Ocupante del Puesto: Douglas Andoni Martinez

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Secretaria Ejecutiva
Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Jacqueline Foglia Sandoval
Ubicacion: TGU (X) SPS ()

Objetivo del Puesto

e Servir de enlace técnico para que la Secretaria Ejecutiva coordine de forma eficiente con las

demads estructuras operativas y administrativas del Consejo Nacional de Inversiones, al
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mismo tiempo revisar, dictaminar y supervisar las solicitudes de declaratorias de proyectos

de inversién como de interés publico, a solicitud de la Secretaria Ejecutiva y el Consejo

Superior.

Organigrama

Secretaria Ejecutiva

Principales relaciones Internas v Externas

Relaciones Externas

Relaciones Internas

Proveedores

Clientes

Proveedores

Clientes

o Instituciones

s Concesionarios

e Consultores
Externos

e Camaras de

Gubernamentales

e Bancos Fiduciarios

e Municipalidades

¢ Inversionistas

Nacionales

e Invcersionistas

Internacionales

e Fondos de Garantia,

Pensiones y
Proyectos.

e Postores de

Secretaria Ejecutiva
¢ Consejo Superior

e Asesor Legal
Administrador

Secrctaria Ejecutiva
Consejo Superior
Asesor Legal
Administrador
Especialista de
Atencién al

Comercios Proyectos Inversionista
e COHEP e SPV de APPs Oficial de
¢ Inversionistas e COHEP Transparencia

Nacionales e

Internacionales.
Dimensiones

Subordinados Directos 1
A Consejo Nacional de Inversiones A
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Indirectos 0
Total de Subordinados 1

Funciones Principales.

a) Proceso de Fortalecimiento Institucional

e Elaborar en conjunto con el personal del CNI, los instrumentos institucionales que
estandarizar actividades, roles, documentos y controles en los Procesos Operativos'y
Administrativos del Consejo Nacional de Inversiones.

e Identificar en conjunto con el personal del CNI, las oportunidades de mejora en los
Procesos Operativos y Administrativos, mediante el analisis de procesos y del marco
legal del Consejo Nacional de Inversiones.

e Detallar en conjunto con el personal del CNI, los diferentes procesos para la
Promocién y Proteccién de la Inversion Privada mediante asistencia técnica, legal y
financiera al inversionista.

e Proponer, consensuar y validar diversos formatos operativos y administrativos
relacionados con el funcionamiento del Consejo Nacional de Inversiones.

e Participar de forma regular en las reuniones, sesiones y actividades impulsadas por
el personal del CNI, el Consejo Directivo, la Mesa de Desarrollo Economico y otras
que disponga El Contratante.

e FElaborar recomendaciones técnicas, legales y financieras relacionadas con el

fortalecimiento institucional y gestién operativa del Consejo Nacional de Inversiones.

b) Elaboracion e Identificacion de Potencial Econémico, Financiero y Social de la Regiones de

Desarrollo desde la perspectiva de Gestion y Ordenamiento Territorial

e TParticipar de forma activa dentro de los Consejos Regional y las Mesas Tematicas de

Desarrollo.
e Identificar los actores principales que apoyan a los sectores productivos y econdémicos

de la region (Mapeo de la cooperaci6n, banca de desarrollo, fuentes de financiamiento

alternativo, etc.)
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e Actualizar y presentar las variables de caracter critico para la Promocion de la
Inversion en las Regiones de Desarrollo.

e Obtener la caracterizacion actualizada de los sectores econémicos, financieros, y
sociales de la Region para identificar oportunidades de inversion.

® Presentar un Portafolio de Proyectos de Inversion para la Promocion de las distintas
Regiones de Desarrollo a Inversionistas nacionales y extranjeros, asi como a entes
gubernamentales.

® Describir las ventajas competitivas y comparativas de las Regiones de Desarrollo.

e Identificar estrategias institucionales en apoyo a los sectores productivos de las
Regiones de Desarrollo.

e Elaborar en conjunto con el Consejo Nacional de Inversiones ideas, perfiles de

proyectos y pre-factibilidad de las oportunidades de inversion privada identificadas.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

e Constitucion de la Republica

® Ley de Promocién y Proteccién de la Inversion, reglamento y Reformas.
® Leyesy Reglamentos relacionados a la Simplificacion Administrativa.

e Codigo Civil.

e Ley del Procedimiento Administrativo.

® Proceso de Incorporacion de Proyectos de Inversion en el SNIPH.

e Leyes de Aplicacion Tributaria y Comercial

e Ley de Zonas Especiales de Desarrollo Econémico.

e Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico.

® Reglamento Interno de Trabajo

® Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeiio.

® Proyectos de Inversion Privada que obtengan la declaratoria de interés nacional.
® Numero de inversionistas que registren sus programas y proyectos.

e Planes de desarrollo con enfoque de ordenamiento territorial actualizados.
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e Numero de consultas solicitadas por la Secretaria Ejecutiva y el Consejo Superior.

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

e Nivel Educativo: Licenciatura en Ingeniera Civil, Industrial, Administracion de Empresas

o carreras sociales a fines.

e Experiencia Laboral

@)

)

Tener un minimo de siete a diez (7 a 10) afios de experiencia profesional en
formulacién de proyectos publicos o privados.

Tener un minimo de siete a diez (7 a 10) afios de experiencia profesional en
planificacion y gestion Territorial.

Tener experiencia en proceso de fortalecimiento institucional.

Tener un minimo de cinco a siete (5 a 7) afios de experiencia profesional en analisis
social, percepcion publica e indicadores de desarrollo.

De preferencia poseer experiencia en proyectos de APP.

e Conocimientos

O

O

o

o

O

Experiencia en proyectos de inversién privada.

Conocimiento en analisis técnico de proyectos, publico y privados.

Conocimiento en Modelacion Financiera de proyectos.

Manejo de herramientas tecnologicas tales como MS-Office, Project - ArGis-Vision.

Manejo de Plataformas electronicas con salas de conferencia (rooms).

e Idiomas

@)

®)

Dominio completo del idioma espafiol.

Nivel intermedio del idioma inglés.

e Habilidades y Competencias

A
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Confidencialidad

Pensamiento Analitico.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Compromiso y profesionalismo.
Facilidad de expresion escrita y verbal.

Orientacion a resultados.
Consejo Nacional de Inversiones A
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o Capacidad de resolucion de problemas.

o Orientacion al orden y calidad.

iv. Especialista Econémico Financiero

Fecha de Actualizacién: 01 de mayo del 2022
Nombre del Puesto: Especialista Econémico Financiero del CNI

Ocupante del Puesto: José Carias
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Secretaria Ejecutiva

Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Jacqueline Foglia Sandoval
Ubicaciéon: TGU (X) SPS ()

Objetivo del Puesto

Apoyar la atraccion y facilitacion de inversiones disefiando e implementando un sistema de
informacién de inversiéon con documentos de sectores econémicos y del pais que sea de facil
acceso (registros, solicitudes, licenciamiento, guia de establecimiento de operacion) mediante
base de datos en informacion sobre el pais y las inversiones (localidades, estadistica de

inversion por sector) y dictaminar la viabilidad financiera de los proyectos de inversion.

Organigrama

Oficial en Facilitacién Especialista de Especialista de
y Atraccion de Atencion al . m“ﬂ , E"’""“’“”H‘" Comunicaciones Administrador
Inversiones Inversionista Externas

Principales relaciones Internas y Externas

Relaciones Externas Relaciones Internas
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Externos
e Municipalidades
e Camaras de

Fondos de Garantia,
Pensiones y
Proyectos.

Consejo Superior
Asesor Legal
Asesor Técnico

Proveedores Clientes Proveedores Clientes
e Instituciones
Gubernamentales e Inversionistas
e Concesionarios Nacionales
e Bancos Fiduciarios |e Inversionistas . .
. P . e Secretaria Ejecutiva
e Consultores Internacionales e Secretaria Ejecutiva

Consejo Superior
Asesor Legal
Especialista Técnico
de Proyectos

Comercios e Postores de e Administrador Administrad
e COHEP Proyectos * muustrador
e Inversionistas e SPV de APPs
Nacionales e e COHEP
Internacionales.
Dimensiones
Subordinados Directos 1
Indirectos 0

Total de Subordinados 1

Funciones Principales.

e Apoyar la atraccion y facilitacion de inversiones disefiando e implementando un sistema
de informacioén de inversion con documentos de sectores econémicos y del pais que sea de
facil acceso (registros, solicitudes, licenciamiento, guia de establecimiento de operacion).

e Crear y mantener base de datos en informacion sobre el pais y las inversiones (localidades,
estadistica de inversion por sector).

e Gestionar y almacenar en bases de datos informacion de proyectos de inversion en curso y
potenciales para monitorear y evaluar resultados de gestion.

e Planificar, gestionar, dirigir los estudios analiticos estadisticos con el fin de proporcionar
informes sobre factores que afecten las inversiones en el pais.

e Desarrollar propuestas estratégicas transversales o sectoriales con el propoésito de incidir
en el crecimiento de la inversion.

e Analizar el comportamiento de ciertas variables macroeconémicas, que inciden en el
comportamiento de las inversiones en Honduras (tipo de cambio, reservas internacionales

netas, exportaciones, importaciones aumento de tarifas y precios)
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e Elaborar analisis estadisticos sobre inversiones en Honduras y region centroamericana.

e Actuar como enlace con instituciones piublicas privadas y la cooperaciéon promoviendo
alianzas proyectos y actividades conducentes a mejorar el clima de negocios, la
competitividad apoyo técnico y apertura de mercado en apoyo a los sectores productivos.

e Atencion a Inversionistas.

e De igual manera se compromete no solo a realizar las tareas propias de su especialidad,
sino también a realizar otro producto de su experiencia y capacidad profesional que tengan
el cardcter complementario auxiliar y que las mismas se encuentren dentro de su

especialidad, capacidad y categoria de su cargo.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

e Ley de Promocion y Proteccién de la Inversion, reglamento y Reformas.
e Leyesy Reglamentos relacionados a la Simplificacion Administrativa.

e Ley sobre normas de Contabilidad y Auditoria.

e Ley del Procedimiento Administrativo.

e Proceso de Incorporacion de Proyectos de Inversion en el SNIPH.

e Leyes de Aplicaciéon Tributaria y Comercial

e Codigo de Conducta Etica del Servidor Pablico.

e Reglamento Interno de Trabajo

e Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeiio.

e Proyectos de Inversion Privada que obtengan la declaratoria de interés nacional.

e Numero de inversionistas que registren sus programas y proyectos.

e Planes de desarrollo con enfoque de ordenamiento territorial actualizados.

e Numero de publicaciones e investigaciones financieras solicitadas por la Secretaria
Ejecutiva.

e Dictamenes Financieros de proyectos de inversion.

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto
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e Nivel Educativo: Licenciatura en finanzas, contaduria publica, administracion de
empresas, economia o carreras afines.
e Maestria en Finanzas o carreras afines.
e Experiencia Laboral
o Tener un minimo de siete a diez (7 a 10) afios de experiencia en finanzas y economia.
o Tener un minimo de cinco (5) afios de experiencias en la formulacién de planes de
inversion.
e Conocimientos.
o Conocimiento en Modelacién Financiera de proyectos.
o Manejo de herramientas tecnolégicas tales como MS-Office, Project -Vision.
o Manejo de Plataformas electrénicas con salas de conferencia (rooms).
e Idiomas
o Dominio completo del idioma espafiol.
o Nivel intermedio del idioma inglés.
e Habilidades y Competencias
o Pensamiento Analitico.
o Capacidad de trabajar bajo presion.
o Compromiso y profesionalismo.
o Facilidad de expresion escrita y verbal.
o Orientacion a resultados.
o Capacidad de resolucion de problemas.

o Orientacion al orden y calidad.

v. Oficial en Facilitaciéon y Atracciéon de Inversiones

Fecha de Actualizacién: 30 de septiembre del 2020

Nombre del Puesto: Oficial de Facilitacion y Atraccion de Inversiones
Ocupante del Puesto: Givanildo Leonel Sosa Benavidez

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Secretaria Ejecutiva

Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Jacqueline Foglia Sandoval
Ubicacion: TGU (X) SPS ()
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Objetivo del Puesto

Apoyar a inversionistas actuales y potenciales en su documentacién de perfil, Prefactibilidad y
factibilidad de proyecto para enlazar con fuentes de financiamiento y planificar, gestionar,
dirigir y presentar (medios fisicos y digitales) los estudios analiticos estadisticos para
desarrollar propuestas estratégicas transversales o sectoriales que inciden en el crecimiento de
la inversion, ademas del monitoreo de indices de medicion del pais (Doing Business, Global
Competitiveness Index, indice de Percepcion de la Corrupcion, y otros relacionados a la
inversion privada) y presentacion de estrategias de incidencia para dirigir acciones de

remediacion y promocion

Organigrama

Secretaria Ejecutiva

Administrador

Enlaces Territoriales El
Paraiso
Comayagua
Olancho

Principales relaciones Internas y Externas

Relaciones Externas Relaciones Internas
Proveedores Clientes Proveedores Clientes
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¢ Instituciones

Externos
¢ Municipalidades
o Camaras de

Gubernamentales e Inversionistas
e Concesionarios Nacionales
e Bancos Fiduciarios |e Inversionistas
e Consultores Internacionales

Fondos de Garantia,
Pensiones y
Proyectos.

¢ Todo el Personal del
CNI

¢ Consejo Superior

e Secretaria Ejecutiva

¢ Todo el Personal del
CNI

e Consejo Superior

e Secretaria Fjecutiva

Comercios e Postores de
¢ COHEP Proyectos
e Inversionistas e SPV de APPs
Nacionales e e COHEP
Internacionales.
Dimensiones
Subordinados Directos 3
Indirectos 0

Total de Subordinados 3

Funciones Principales.

e Apoyar la atraccion y facilitacion de inversiones disefiando e implementando un sistema
de informacion de inversion con documentos de economia del pais, sectores econémicos,
estadisticas de inversiones, informacién de proyectos de inversién en curso y potenciales
para monitorear y evaluar resultados de gestion (registros, solicitudes, licenciamiento, guia
de establecimiento de operacion).

e Identificar el Potencial Econémico, Financiero y Social de las regiones, definidas en el
Marco del Plan de Nacién, Visiéon de Pais, mediante la actualizacion de aquellas variables
relacionadas a la Promocién de la Inversion y la presentacién de una Cartera de Proyectos
de Inversion.

e Apoyar a inversionistas actuales y potenciales en su documentacion de perfil,

Prefactibilidad y factibilidad de proyecto para enlazar con fuentes de financiamiento.
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e Planificar, gestionar, dirigir y presentar (medios fisicos y digitales) los estudios analiticos
estadisticos para desarrollar propuestas estratégicas transversales o sectoriales que inciden
en el crecimiento de la inversion.

e Actuar como enlace con instituciones publicas, privadas, y la cooperaciéon internacional
promoviendo alianzas, proyectos y actividades conducentes a mejorar el clima de negocios,
la competitividad del pais, y fuentes de apoyo técnico y apertura de mercado a los sectores
productivos.

e Monitoreo de indices de medicion del pais (Doing Business, Global Competitiveness Index,
Indice de Percepcién de la Corrupcién, y otros relacionados a la inversion privada) y
presentacion de estrategias de incidencia para dirigir acciones de remediacion y
promocion.

e Atencion a Inversionistas.

e Coordinar programas de fortalecimiento institucional para agilizar los servicios que presta
el CNI a sus multiples “stakeholders”, manteniendo actualizada la correspondencia oficial,
reportaria, informes de acciones a ejecutar, cronogramas de ejecucién (avances de Proyecto
y ruta critica en MSProject).

e Preparar periddicamente informes sobre inversiones privadas en Honduras para
publicaciones digitales, entrevistas e informes a stakeholders.

e Actualizar los instrumentos institucionales operativos y administrativos del Consejo
Nacional de Inversiones para el fortalecimiento y gestion institucional.

e De igual manera se compromete no solo a realizar las tareas propias de su especialidad,
sino también a realizar otro producto de su experiencia y capacidad profesional que tengan
el caracter complementario auxiliar y que las mismas se encuentren dentro de su

especialidad, capacidad y categoria de su cargo.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

e Ley de Promocion y Proteccién de la Inversion, reglamento y Reformas.
e Leyesy Reglamentos relacionados a la Simplificacion Administrativa.
e Ley del Procedimiento Administrativo.

e Normativas de Promocién de proyectos a nivel internacional.
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e Leyes de Aplicacion Tributaria y Comercial
e Codigo de Conducta Etica del Servidor Pablico.
e Reglamento Interno de Trabajo

e Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeno.

e Proyectos de Inversion Privada que obtengan la declaratoria de interés nacional.

e Numero de inversionistas que registren sus programas y proyectos.
e Planes de desarrollo con enfoque de ordenamiento territorial actualizados.

e Numero de Programas, Eventos y Espacios donde se puedan Promocionar las Inversiones

y Ventajas Competitivas del Pais.

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

e Nivel Educativo: Ingeniero Civil, Industrial, Arquitecto, Licenciatura en Comercio
Internacional, Marketing o carreras afines.
e Maestria en Proyecto, Administracion u Operaciones.
e Experiencia Laboral
o Tener un minimo de tres a cinco (3 a 5) afios de experiencia en proyecto de inversion.
o Tener un minimo de cinco (5) afios de experiencias en la formulacién de planes de
inversion y/o planes de desarrollo.
e Conocimientos.
o Conocimiento en estructuraciéon de proyectos de inversion
o Conocimiento de la estructura bésica de fideicomisos
o Conocimiento en la formulacion y estructuracién de acuerdos inter-institucionales.
o Manejo de herramientas tecnologicas tales como MS-Office, Project -Vision.
o Manejo de Plataformas electronicas con salas de conferencia (rooms).
e Idiomas
o Dominio completo del idioma espafiol.
o Nivel intermedio del idioma inglés.

o Habilidades y Competencias
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o Pensamiento Analitico.

o Capacidad de trabajar bajo presion.

o Compromiso y profesionalismo.

o Facilidad de expresion escrita y verbal.
o Orientacion a resultados.

o Capacidad de resolucion de problemas.

o Orientacion al orden y calidad.

vi. Especialista de Atencion al Inversionista

Fecha de Actualizacion: 09 de mayo del 2022
Nombre del Puesto: Especialista de Atencion al Inversionista

Ocupante del Puesto:  Victoria Alejandra Martinez Solano

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Asesor Legal

Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Raquel Aguilar
Ubicacién: TGU () SPS (X))

Objetivo del Puesto

Coordinar la ventanilla de atencién al inversionista localizada en la ciudad de San Pedro Sula,
desarrollando principalmente actividades legales relacionadas con la atencién al inversionista,
promover los diferentes regimenes de proteccion de la inversiones, brindar servicios de “due
diligence” a inversionistas que se registren o soliciten apoyo en la zona norte y coordinar de
manera frecuente con los demas departamento del CNI relacionados con los aspectos técnicos,

financieros y administrativos.

Organigrama
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Secretaria Ejecutiva

Principales relaciones Internas y Externas

L 1O aA0I1IC

Proveedores

Clientes

¢ Instituciones
Gubernamentales

e Concesionarios

e Bancos Fiduciarios

e Consultores
Externos

e Municipalidades

e Camaras de

Inversionistas
Nacionales
Inversionistas
Internacionales
Fondos de Garantia,
Pensiones y
Proyectos.

e Todo el Personal del
CNI

¢ Consejo Superior

e Secretaria Ejecutiva

e Todo el Personal del
CNI

e Consejo Superior

¢ Secretaria Fjecutiva

Comercios Postores de
e COHEP Proyectos
e Inversionistas SPV de APPs
Nacionales e COHEP
Internacionales.
Dimensiones
Subordinados Directos 1
Indirectos 0
Total de Subordinados 1

Funciones Principales.

A
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e Coordinar todas las actividades legales con la Asesora Legal del CNI y cualquier otra

informacion técnica, economica relacionada con los fines principales de la Institucion.

® Recibir informacién sobre solicitudes de registro al inversionista segtin las facultades que

establece la Ley para la Promocion y Proteccion a las Inversiones.

e Ser un enlace directo con las Instituciones gubernamentales ubicados en la Zona norte del

pais para apoyar al inversionista en las solicitudes de acompafiamiento presentadas ante la

ventanilla del CNI.

e Elaboracion de informe mensual mismo que deberd contener hallazgos, contactos o
inversionistas atendidos, expedientes recibidos, minutas de reuniones estratégicas con

aliados institucionales.

® Realizar capacitaciones sobre beneficios y oportunidades de inversién en nuestro pais en

apego a los objetivos y finalidades de la Institucion.

® Presentacion de soluciones sobre acercamientos en los que el inversionista nacional o

extranjero presenta alguna duda o problematica para la correcta ejecucion de su inversion.

e Mantener un contacto fluido con el personal de atraccion al inversionista, especialista
técnico de proyectos, especialista econémico-financiero y en general el equipo del Consejo

Nacional de Inversiones (CNI).
e Manejo de Word, Excel, Power Point, Internet y otras herramientas relacionadas.
¢ Cumplir otras funciones que le sean encomendadas por la Asesora Legal.
e Cumplimiento de entregables de acuerdo al Plan de Trabajo.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

® Ley de Promocion y Proteccion de la Inversion, reglamento y Reformas.
® Leyesy Reglamentos relacionados a la Simplificacion Administrativa.
e Ley del Procedimiento Administrativo.

e Normativas de Promocion de proyectos a nivel internacional.
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e Leyes de Aplicacion Tributaria y Comercial
e Codigo de Conducta Etica del Servidor Piblico.
e Reglamento Interno de Trabajo

e Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeno.

e Proyectos de Inversion Privada que obtengan la declaratoria de interés nacional.

e Numero de inversionistas que registren sus programas y proyectos.

e Numero de consultas solicitadas por la Secretaria Ejecutiva y el Consejo Superior.

e Numero de Programas, Eventos y Espacios donde se puedan Promocionar las Inversiones

y Ventajas Competitivas del Pais.

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

e Nivel Educativo: Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, deseable especializacion
fiduciaria, mercantil, derecho administrativo u otras afines a las funciones.
e Experiencia Laboral
o Tener un minimo de siete a diez (3a 5) afios de experiencia profesional en el 4rea
legal, deseable experiencia en administracion fiduciaria y administracion publica.
e Conocimientos
o Experiencia en proyectos de inversién privada
o Conocimiento en analisis legal de proyectos.
o Manejo de herramientas tecnologicas tales como MS-Office
o Manejo de Plataformas electronicas con salas de conferencia (rooms)
e Idiomas
o Dominio completo del idioma espafiol.
o Nivel intermedio del idioma inglés.
e Habilidades y Competencias
o Confidencialidad

o Pensamiento Analitico.
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o Capacidad de trabajar bajo presion.

o Compromiso y profesionalismo.

o Facilidad de expresion escrita y verbal.
o Orientacion a resultados.

o Capacidad de resoluciéon de problemas.

o Orientacion al orden y calidad.

vii. Oficial de Transparencia

Fecha de Actualizacién: Vacante

Nombre del Puesto: Oficial de Transparencia

Ocupante del Puesto: Vacante

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Asesor Legal

Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Raquel Aguilar
Ubicaciéon: TGU (X) SPS ()

Objetivo del Puesto

Garantizar a la ciudadania el derecho de acceso a la informacion publica, siendo efectiva la
rendicion de cuentas. Asi también prestar el servicio de consulta y el acceso de todos los actos

del Consejo Nacional de Inversiones a todos los ciudadanos.

Organigrama
A Consejo Nacional de Inversiones A
N 2 o
CONSEJO NACIONAL ;}SE]O NACIONAL

DE INVERSIONES DE INVERSIONES



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Secretaria Ejecutiva

Principales relaciones Internas y Externas

~ Proveedores
e Instituciones
Gubernamentales

e Concesionarios

e Bancos Fiduciarios

e Consultores
Externos

¢ Municipalidades

o Camaras de

Clientes

Fondos de Garantia,
Pensiones y
Proyectos.

|  Clientes Proveedores
Inversionistas
Nacionales Todo el Personal del
o Todo el Personal del
Inversionistas CNI CNI
Internacionales Consejo Superior

Secretaria Ejecutiva
Personas que
soliciten

Consejo Superior
Secretaria Ejecutiva
Personas que

soliciten
Comercios Postores de informacién publica . .
informacion publica
e COHEP Proyectos del CNI. del CNI
e
e Inversionistas SPV de APPs
Nacionales e COHEP
Internacionales.
Dimensiones
Subordinados Directos 1
Indirectos 0
Total de Subordinados 1
Funciones Principales.
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Conocer y resolver las solicitudes interpuestas por los solicitantes en el marco de la ley.
Acatar los lineamientos que emita el Instituto de Acceso a la Informacion Puablica (IAIP).
Publicar en el portal Web de la institucion de caréacter obligatorio de acuerdo a ley.

Atencion y canalizacion de los reclamos y sugerencias posteados en el portal de
participacion ciudadana.

Rendir informes mensuales al IAIP relacionado con las solicitudes de informacion
requeridas.

Colaboracion directa con el IAIP para capacitacién de personal del Instituto.

Efectuar las funciones de enlace interinstitucional entre el CNI'y el IAIP.

Rendir informes mensuales, trimestrales y anuales de las solicitudes presentadas a la
oficina de transparencia por el publico.

Atender, recibir y evacuar las solicitudes de informacién presentadas por el publico al
instituto.

Monitorear, actualizar y publicar la informacién de caracter obligatorio en el portal de
Transparencia del Instituto.

Solicitar la informacion necesaria a las diferentes dependencias del instituto para su
publicacion en el portal de transparencia del CNL

Acatar todos los lineamientos que emita el IAIP en cuanto al funcionamiento de la oficina
de transparencia del CNI.

Custodiar la documentacion catalogada por el IAIP como de caracter reservado.

Orientar a los solicitantes sobre como presentar la solicitud de informacion ante la oficina
de transparencia del CNI.

Resolver las solicitudes presentadas ante la oficina de transparencia en un plazo no mayor
a diez dias habiles.

Las demés que determine la ley.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

Ley de Promocion y Proteccion de la Inversion, reglamento y Reformas.

Leyes y Reglamentos relacionados a la Simplificacion Administrativa.
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Ley del Procedimiento Administrativo.

Normativas de Promocién de proyectos a nivel internacional.
Leyes de Acceso a la Informacion Puablica.

Ley de Contratacién del Estado.

Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico.

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Viéticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeiio.

Proyectos de Inversion Privada que obtengan la declaratoria de interés nacional.

Numero de inversionistas que registren sus programas y proyectos.

Nimero de consultas solicitadas por la Secretaria Ejecutiva y el Consejo Superior.
Ntmero de consultas solicitadas mediante ventanilla y portar web del Consejo Nacional

de Inversiones.

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

Nivel Educativo: Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, derecho administrativo u
otras afines a las funciones.
Experiencia Laboral
o Tener un minimo de siete a diez (3 a 5) afios de experiencia profesional en el area
legal, deseable experiencia en administracion publica.
Conocimientos
o Experiencia en proyectos de inversién ptblica y Privada
o Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
o Conocimiento de la Ley de Contratacién de Estado
o Conocimiento de la Ley de Promocién y Proteccion de Inversiones
o Manejo de herramientas tecnologicas tales como MS-Office

o Manejo de Plataformas electrénicas con salas de conferencia (rooms)

e Idiomas
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o Dominio completo del idioma espaiiol.
o Nivel intermedio del idioma inglés.
e Habilidades y Competencias
o Confidencialidad
o Pensamiento Analitico.
o Capacidad de trabajar bajo presion.
o Compromiso y profesionalismo.
o Facilidad de expresion escrita y verbal.
o Orientacion a resultados.
o Capacidad de resolucion de problemas.

o Orientacion al orden y calidad.

viii. Especialista de Informacién

Fecha de Actualizacion: 30 de septiembre del 2022
Nombre del Puesto: Especialista de Informacién

Ocupante del Puesto: Elena Andonie

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Secretaria Ejecutiva

Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Jacqueline Foglia Sandoval
Ubicacion: TGU (X) SPS ()

Objetivo del Puesto

organizar y gestionar la agenda y comunicaciones de la Secretaria Ejecutiva, coordinando las
diferentes actividades programadas, ademas de elaboracion y presentacion de documentos

(presentaciones, informes, reportes, propuestas) y mantener relaciones publicas en la empresa.

Organigrama
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Secretaria Ejecutiva

Externos

Fondos de Garantia,

Especialista de

'roveed o e JOTT Proveedores Clientes
o Instituciones
o Todo el Personal del
Gubernamentales Inversionistas
. ) ) CNI e Todo el Personal del
e Concesionarios Nacionales . .
. .. Consejo Superior CNI
e Bancos Fiduciarios Inversionistas . . ) .
. Secretaria Ejecutiva |e Consejo Superior

¢ Consultores Internacionales

Secretaria Ejecutiva

CONSEJO NACIONAL
DE INVERSIONES

) Proyectos Oficial de
¢ Municipalidades Pensiones y y ) 1 .
, Oficial de Transparencia
e Camaras de Proyectos. e
; Facilitacién y e Personas que
Comercios Postores de . .
Atraccién de soliciten
e COHEP Proyectos 2 y : .
- Inversiones informacién publica
* Inversionistas SEVde ALY Oficial de del CNI
Nacionales e COHEP .
) Transparencia
Internacionales.
Dimensiones
Subordinados Directos 1
Indirectos 0
Total de Subordinados 1
Funciones Principales.
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e Promocién y desarrollo de la inversion privada.

e Acciones y propuestas para la ejecucion de proyectos en materia agropecuaria con enfoque
productivo en transformacion y comercializacion.

e Desarrollo de procesos y productos de sectores priorizados.

e Inteligencia e informacion comercial sobre normativas, regulaciones y exportaciones.

e Desarrollo de perfiles de proyectos de inversion y andlisis del comportamiento de las
inversiones del pafs.

e Enlace institucional con secretarias de estado, cuerpo diplomatico acreditado en Honduras
y en el exterior, organismos de cooperacion y Direccién de Plan de Nacién, Vision Pais.

e Desarrollo de redes de colaboradores orientado a negocios y comercio.

e Organizacion, logistica y coordinacion de agenda para visitas exploratorias de
inversionistas.

e Conectar a los inversionistas nacionales y extranjeros con las oportunidades de inversion
de acuerdo a las capacidades y oferta de cada region.

e Investigacion sobre potenciales inversiones

e Recoleccién de datos e informacion para analizar empresas, rubros y mercados.

e Elaboracion y presentacion de documentos (presentaciones, informes, reportes,
propuestas).

e Impulsar acuerdos de politicas y acciones entre gobierno central y municipal.

e Asistir a eventos de inversion.

e Administracién de sistemas de informacién y archivos, Secretaria Ejecutiva.

e Organizacion y gestion de agendas y comunicaciones de la Secretaria Ejecutiva,
coordinando las diferentes actividades programadas.

e Gestion y organizacion de eventos, reuniones y otros actos.

e Desarrollo de tareas de relaciones publicas en la empresa.

e Deteccion de necesidades y anticipacion de soluciones a partir del anélisis de la informacion
disponible y del entorno.

e De igual manera se compromete no solo a realizar las tareas propias de su especialidad,

sino también a realizar otro producto de su experiencia y capacidad profesional que tengan
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el cardcter complementario y auxiliar y que las mismas se encuentren dentro de su

especialidad, capacidad y categoria de su cargo.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

Ley de Promocion 'y Proteccion de la Inversion, reglamento y Reformas.
Leyes y Reglamentos relacionados a la Simplificacion Administrativa.
Ley del Procedimiento Administrativo.

Normativas de Promocién de proyectos a nivel internacional.

Leyes de Acceso a la Informacion Puablica.

Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico.

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeiio.

Proyectos de Inversion Privada que obtengan la declaratoria de interés nacional.

Numero de inversionistas que registren sus programas y proyectos.

Ntumero de consultas solicitadas por la Secretaria Ejecutiva y el Consejo Superior.
Ntmero de Programas, Eventos y Espacios donde se puedan Promocionar las Inversiones

y Ventajas Competitivas del Pais.

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

Nivel Educativo: Licenciatura en Administracién, Ingeniera Industrial otras afines a las

funciones.
Experiencia Laboral
o Tener un minimo de siete a diez (5 a 7) afios de experiencia profesional en el area
legal, deseable experiencia en administracién publica.
Conocimientos
o Experiencia en proyectos de inversion publica y Privada

o Conocimiento de la Ley de Promocion y Proteccién de Inversiones
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Manejo de Ruedas de Negocios y Protocolos de Atencion con el Cuerpo Diplomatico
Conocimiento de.la Ley de Vision de Pais y Plan de Nacion, estructuras
organizaciones y gestion de documentos publicos relacionadas con la politica
econdmica.
Manejo de herramientas tecnologicas tales como MS-Office, Base de datos, SAT,
entre otras.

Manejo de Plataformas electronicas con salas de conferencia (rooms)

e Idiomas

@)

)

Dominio completo del idioma espaiol.

Nivel avanzado del idioma inglés.

e Habilidades y Competencias

@)

)

o

Confidencialidad

Pensamiento Analitico.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Compromiso y profesionalismo.
Facilidad de expresion escrita y verbal.
Orientacién a resultados.

Capacidad de resolucion de problemas.

Orientacion al orden y calidad.

ix. Oficial Especialista en Comunicaciones del Consejo Nacional de

Inversiones

Fecha de Actualizacion: Vacante

Nombre del Puesto: Oficial Especialista de Comunicaciones del CNI

Ocupante del Puesto: Vacante

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Secretaria Ejecutiva

Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Jacqueline Foglia Sandoval

Ubicacion: TGU (X) SPS ()

Objetivo del Puesto

A
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Desarrollar estrategias de mercadeo y comunicacion a través de las relaciones publicas,
actividades de investigacion, y manejo de medios de comunicacion, que colaboren a la mejora
de la imagen y objetivos institucionales y Asesorar en temas de relaciones publicas e imagen a
directivos, que permitan el fortalecimiento de la imagen institucional y apoyen a la misién de

atraccion y facilitacion de inversiones

Organigrama

| | |
Official en Facilitacién Especialista de s Especialista de
y Atraccion de Atencion al Ceondea E—— Comunicaciones Administrador
Inversiones Inversionista Financiero Informacién Externas
B s
Oficial Especialista de
Publicidad y
Mercadeo
Principales relaciones Internas y Externas
~ Clientes Proveedores Clientes

- Prg T i ?
AT gl el Tl W s 30

e Inversionistas

e Instituciones

Gubernamentales Nacionales
Concesionarios ¢ Inversionistas
o
Bancos Fiduciarios Internacionales ) ) ¢ Consejo Superior
e Consejo Superior e
Consultores Externos |« COHEP e Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Municipalidades e Secretaria de « Empleados del CNT e Empleados del CNI
Camaras de Desarrollo
Comercios Econémico.
COHEP ¢ Cancilleria
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e Inversionistas
Nacionales e
Internacionales.

Dimensiones

Subordinados Directos 1
Indirectos
Total de Subordinados 1

o

Funciones Principales.

® Desarrollar estrategias de mercadeo y comunicacion a través de las relaciones piublicas,
actividades de investigacion, y manejo de medios de comunicacién, que colaboren a la
mejora de la imagen y objetivos institucionales.

e Responsable de la comunicacion externa del CNI con contactos claves, medios tradicionales
y sociales domésticos y extranjeros.

® Desarrollar estrategia de Relaciones Publicas asegurando que inversionistas potenciales
vean al CNI como su primer punto de contacto para invertir en Honduras.

® Disefiar e implementar protocolos de comunicacion para estandarizar y facilitar la
comunicacion.

® Asesorar en temas de relaciones publicas e imagen a directivos, que permitan el
fortalecimiento de la imagen institucional y apoyen a la misién de atraccion y facilitacion
de inversiones.

e Enlace con Proyecto Marca Pais para asegurar la optimizacién de los recursos.

® De igual manera se compromete no solo a realizar las tareas propias de su especialidad,
sino también a realizar otro producto de su experiencia y capacidad profesional que tengan
el cardcter complementario auxiliar y que las mismas se encuentren dentro de su

especialidad, capacidad y categoria de su cargo.

Obligaciones

e Creacion, implementacion y coordinacion de tareas de prensa.

¢ Implementacion de alianzas estratégicas vinculadas al tema de comunicacion.

A Consejo Nacional de Inversiones A
N *8 N
CONSEJO NACIONAL ‘CONSEJO NACIONAL

DE INVERSIONES DE INVERSIONES



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
o e e T T e i e B B T L R RN

e Control de Imagen Institucional.

e Informar los contenidos vinculados con la institucion de manera transparente.
e Generar credibilidad en la informacién que se exterioriza en la palestra publica.
e Asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

e Cumplir con la normativa vigente en cada momento.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

e Ley de Promocién y Proteccién de la Inversion, reglamento y Reformas.
e Estrategia de Comunicaciones del Estado.

e Leyesy Reglamentos relacionados a la Simplificacion Administrativa.

e Ley del Procedimiento Administrativo.

e Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico.

e Reglamento Interno de Trabajo

e Reglamento de Vidticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeiio.

e Garantizar la publicacion de boletines en los medios de comunicacion.

e Proporcionar la informacion solicitada por los medios de comunicacion de manera expedita
y clara.

e Cantidad de boletines redactados.

e Calidad de la Informacion brindada

e Numero de eventos de promocion y publicidad efectuados.

e Numero de personas que participan en los eventos electronicos y presenciales que

desarrollo el Consejo Nacional de Inversiones.

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

e Nivel Educativo: Profesional del Periodismo, Profesional de Relaciones Publicas, de
preferencia Master en Comunicaciones.

e Experiencia Laboral
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CONSEJO NACIONAL

CONSEJO NACIONAL
DE INVERSIONES DE INVERSIONES




(@)

(@]

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Tener un minimo de tres a cinco (3 a 5) afios en relacion y conocimiento del gremio
periodistico.
Tener un minimo de tres a cinco (3 a 5) afios en comunicacion social.

Tener un minimo de dos a tres (2 a 3) afios manejo de prensa.

e Conocimientos.

(@]

(@]

@)

@)

Manejo y formulacion de documentos publicos.
Conocimiento de programas de edicion.
Manejo de herramientas tecnoldgicas tales como MS-Office, Vision.

Manejo de Plataformas electrénicas con salas de conferencia (rooms).

o Jdiomas

@)

O

Dominio completo del idioma espafol.

Nivel Intermedio del idioma inglés.

e Habilidades y Competencias

@]

O

O

Capacidad de trabajar bajo presion.
Compromiso y profesionalismo.
Facilidad de expresién escrita y verbal.
Orientacién a resultados.

Manejo de crisis.

Capacidad de resolucion de problemas.

Orientacion al orden y calidad.

x. Oficial Especialista de Publicidad y Mercadeo del Consejo Nacional
de Inversiones.

Fecha de Actualizacion: 30 de Septiembre del 2020

Nombre del Puesto: Oficial Especialista de Publicidad y Mercado del CNI

Ocupante del Puesto: Luding Guzman

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Oficial Especialista de Comunicaciones

Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Vacante

Ubicacion: TGU (X) SPS ()

Objetivo del Puesto
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Desarrollar y asesorar en estrategias de comunicacién integral y de mercadeo de medios
sociales alineada a los objetivos de la organizacion y la Supervision y gestion de las distintas

cuentas en redes sociales, blogs y foros con el objetivo de promover la inversion de Honduras.

Organigrama

Secretaria Ejecutiva

|‘ | Especialista de
- Publicidady
Mercadeo
Principales relaciones Internas y Externas
O
~ Proveedores - Clientes Proveedores Clientes
e Instituciones ..
e Inversionistas . .
Gubernamentales , . ¢ Consejo Superior
Nacionales . . oo .
e COHEP .. e Consejo Superior e Secretaria Ejecutiva
L e Inversionistas . .
¢ Inversionistas . e Secretaria Fjecutiva |e Empleados del CNI
N Internacionales E Tista d . —
acionales e e Especialista de e Especialista de
_ « COHEP peclatista peclaiista
Internacionales. [AIP Comunicaciones Comunicaciones.
[ ]
e Sociedad Civil
Dimensiones
Subordinados Directos 0
Indirectos 0
Total de Subordinados 0
Funciones Principales.
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e Velar por el correcto uso de la imagen institucional.

e Elaborar todo el material publicitario de las diversas unidades.

e Realizar acciones para fortalecer la comunicacion interna

e Ser el responsable de la creacion y produccion de los productos informativos del CNI

e Desarrollo de copys (textos publicitarios) y guiones

e Mantenimiento efectivo de pagina web institucional

e Apoyo ala creatividad y disefio grafico de la imagen institucional

e Desarrollar y asesorar en estrategias de comunicacion integral y de mercadeo de medios
sociales alineada a los objetivos de la organizacion.

e Crear y mantener plataforma en linea con informaciéon y procedimientos del CNI para uso
de inversionistas y publico en general.

e Monitorizacion de la estrategia de redes sociales, andlisis de datos y toma de decisiones.

® Supervisiony gestion de las distintas cuentas en redes sociales, blogs y foros con el objetivo
de promover la inversion de Honduras.

e Proponer y seleccionar las herramientas a utilizar en el analisis de datos, investigacion y
actualizacion en social media.

e De igual manera se compromete no solo a realizar las tareas propias de su especialidad,
sino también a realizar otro producto de su experiencia y capacidad profesional que tengan
el caracter complementario auxiliar y que las mismas se encuentren dentro de su

especialidad, capacidad y categoria de su cargo.

Funciones departamento de Transparencia.

e Responsable del funcionamiento eficaz del correspondiente sub-sistema de informacion
publico.

e Ordenar y publicar mensualmente la informacion que debe ser difundida de oficio en el
portal de Transparencia del Consejo Nacional de Inversion.

e Vigilar y monitorear permanentemente el Portal de Transparencia del Consejo Nacional de

Inversiones, con el fin que la informacién publicada siempre esté a disposicion de los

ciudadanos.
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e Coordinar con el Instituto Acceso a la Formacion Publica (IAIP) y el Consejo Nacional
Anticorrupciéon (CNA), los mecanismos necesarios que garanticen a los ciudadanos y
peticionarios acceso a la informacion publica.

e Recepcionar y brindar respuesta dentro de los plazos legales a las diferentes solicitudes de
informacién que sean presentadas.

e TElaborar informes de trabajo que documenten las actividades relacionadas a sus funciones.

e Promover una cultura de transparencia en la institucion y sus dependencias;

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

e Ley de Promocion y Proteccién de la Inversion, reglamento y Reformas.
e Estrategia de Comunicaciones del Estado.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica

e Cobdigo de Trabajo.

e Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico.

e Reglamento Interno de Trabajo

e Reglamento de Vidticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeio.

e Garantizar la publicacién de boletines en los medios de comunicacion.

e Proporcionar la informacion solicitada por los medios de comunicacion de manera expedita
y clara.

e Cantidad de boletines redactados.

e Calidad de la Informacién brindada

e Buen funcionamiento de las plataformas electronicas del Consejo Nacional de Inversiones.

e Funcionamiento de la Plataforma de Acceso a la Informacion Publica.

e Numero de personas que participan en los eventos electronicos y presenciales que

desarrollo el Consejo Nacional de Inversiones.

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

e Nivel Educativo: Ingeniero en Sistemas, Desarrollador Grafico o carreras a fin.
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e Experiencia Laboral
o Tener un minimo de tres a cinco (3 a 5) afios de desarrollo grafico.
o Tener un minimo de tres a cinco (3 a 5) afios desarrollo de campafias publicitarias y
marketing.
e Conocimientos.
o Manejo y formulacion de documentos publicos.
o Conocimiento de programas de edicion.
o Manejo de herramientas tecnoldgicas tales como MS-Office, Vision.
o Manejo de Plataformas electrénicas con salas de conferencia (rooms).
e Idiomas
o Dominio completo del idioma espafiol.
o Nivel Intermedio del idioma inglés.
e Habilidades y Competencias
o Capacidad de trabajar bajo presion.
o Compromiso y profesionalismo.
o Facilidad de expresion escrita y verbal.
o Orientacion a resultados.
o Manejo de crisis.
o Capacidad de resolucion de problemas.

o Orientacion al orden y calidad.

xi. Administrador del Consejo Nacional de Inversiones

Fecha de Actualizacion: 30 de septiembre del 2020
Nombre del Puesto: Administrador del Consejo Nacional de Inversiones

Ocupante del Puesto: Luis Rodas Garcia

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Secretaria Ejecutiva

Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Jacqueline Foglia Sandoval
Ubicacién: TGU (X) SPS (1)
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Objetivo del Puesto

Planificar, organizar dirigir y controlar las gestiones administrativas, orientadas a alcanzar el
objetivo institucional, dentro del marco legal y técnico para el sector publico, en aspectos
presupuestarios, contables, de tesoreria, de recursos humanos, de adquisiciones menores, de

control de bienes y de control previo, procurando los mayores niveles de eficiencia, eficacia y

economia.

Organigrama

Secretaria Ejecutiva

[ | T
Oficial en Facilitacién Especialista de
y Atraccion de Atencion al Administrador
Inversiones Inversionista
R Y e
Asistente
Administracion y
Logistico

Servicios Generales

Principales relaciones Internas y Externas

Relaciones Internas
Clientes

Relaciones Externas

Proveedores

. Institucnes e nrsmnistas
Gubernamentales Nacionales ®
o COHEP ¢ Inversionistas e Consejo Superior e Todo el personal en
¢ Inversionistas Internacionales e Secretaria Ejecutiva general
Nacionales e e COHEP o
Internacionales. o IAIP
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e Proveedores de e Proveedores de
Servicios y Servicios y
Suministros Suministros

e Consultores Externos |e Consultores
Externos

Dimensiones

Subordinados Directos 2
Indirectos
Total de Subordinados 2

o

Funciones Principales.

e Tomar decisiones para mantener un flujo saludable, aprobar gastos y transacciones
bancarias diversas.

e Revisar y aprobar estados financieros para la Secretaria Ejecutiva y/o Junta Directiva.

e Participar activamente en la formulacion del plan estratégico institucional y POA.

e Coordinar la formulacion del presupuesto de todas las unidades de acuerdo con los planes
operativos y los presenta a la consideracion de la Secretaria Ejecutiva y/o Junta Directiva.

e Supervisar la formulacion, ejecucion y liquidacién del presupuesto anual, de conformidad
con las disposiciones legales y técnicas aplicables.

® Supervisar que se aplique un adecuado control previo las 6rdenes de pago y cheques
emitidos por diferentes conceptos tales como: pago de proveedores, pagos de servicios,
aportes, asignaciones, avances de contratos de consultoria, incremento o creacién de fondos
tijos, fondos especiales y de funcionamiento, alquileres y otras asignaciones especiales.

e Supervisar la adecuada provision de bienes muebles y materiales y suministros a la
institucion, supervisando el conveniente cumplimiento de los contratos de servicios que se
han suscrito.

e Manejo y Administracion de los bienes de la Institucion

e Realizar el control necesario para asegurar que estos planes y presupuestos se ejecuten en

forma y tiempo y reportar a la Secretaria Ejecutiva las variaciones para tomar las acciones

pertinentes.

A Consejo Nacional de Inversiones A
<N ¢ <N
CONSEJO NACIONAL ‘CONSEJO NACIONAL

DE INVERSIONES DE INVERSIONES



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
I i s o e e T R R N B O Sk S

e Facilitar a las unidades los recursos necesarios para que estos cumplan con sus objetivos y
metas, ademas controlar la ejecutoria de las Unidades para asegurar que la administracion
de los recursos del CNI se mantengan alineados a los presupuestos de operacion.

e De igual manera se compromete no solo a realizar las tareas propias de su especialidad,
sino también a realizar otro producto de su experiencia y capacidad profesional que tengan
el caracter complementario auxiliar y que las mismas se encuentren dentro de su

especialidad, capacidad y categoria de su cargo.

Funciones sobre el Manejo de los Bienes, Muebles, Equipos y Vehiculos

e Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado posesion y condiciones de
utilizacion, de los bienes y equipos del CNL

e Mantener actualizado el inventario de bienes que posee el CNI, asi como el sistema de
control de activos fijos, velando por su custodia y conservacion.

e Efectuar el inventario fisico de los bienes, asi como el registro control y actualizacion
patrimonial.

e Efectuar la codificacion y rotulacion de los bienes muebles del CNIL.

e Llevar el control de altas y bajas de los bienes de activo fijo del CNL

e Programar, coordinar y evaluar las acciones referidas a la identificacion, registro, custodia
y control de los bienes del CNL

e Mantener un registro de bienes asignados, por nombre de usuarios, dreas, nombre de los

empleados y por transferencia de bienes.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

e Constitucion de la Republica de Honduras

e Ley de Promocion y Proteccion de la Inversion, reglamento y Reformas.
e Ley de Contratacién del Estado

e Disposiciones Generales del Presupuesto y Reglamento

e Ley General de Administracién Puablica.

e Leyes Financieras y Fiscales

e Cobdigo de Trabajo.
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e Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico.
e Reglamento Interno de Trabajo

e Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeiio.

e Estados Financieros presentados en debida forma y tiempo.

e Informes de Auditoria

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

e Nivel Educativo: Administrador de Empresas, Contador Piblico o carrera afines.
e Experiencia Laboral

o Tener un minimo de tres a cinco (3 a 5) afios en administracién publica o privada.
e Conocimientos.

o Manejo y formulacién de documentos piiblicos.

o Andlisis de indicadores financieros.

o Procesos de Compras

o Auditoria y Finanzas para ejecutivos.

o Elaboracién de Presupuestos

o Andlisis de Flujo de Efectivo

o Manejo de herramientas tecnologicas tales como MS-Office, Vision.

o Manejo de Plataformas electrénicas con salas de conferencia (rooms).
e Idiomas

o Dominio completo del idioma espaiiol.

o Nivel Intermedio del idioma inglés.
e Habilidades y Competencias

o Capacidad de trabajar bajo presion.

o Compromiso y profesionalismo.

o Facilidad de expresion escrita y verbal.

o Orientacion a resultados.

o Manejo de crisis.
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o Capacidad de resolucién de problemas.

o Orientacion al orden y calidad.

xii. Asistente Administrativo y Operativo del Consejo Nacional de

Inversiones

Fecha de Actualizacion: 30 de septiembre del 2020

Nombre del Puesto:  Asistente Administrativo y Operativo
Ocupante del Puesto:  Allan Edward Ortiz Pereira

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Administrador del CNI
Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Luis Rodas
Ubicacion: TGU (X) SPS ()

Obijetivo del Puesto

Gestiones administrativas de diferente indole dentro y fuera de las instalaciones del Consejo
Nacional de Inversiones y efectuar liquidaciones, informes de facturacién de proveedores de
servicios y suministros, asi como apoyar en la gestion administrativa general del Consejo

Nacional de Inversiones y efectuar las acciones sobre el Manejo de los Bienes, Muebles, Equipos

y Vehiculos.

Organigrama

Secretaria Ejecutiva

Especialista de
Especialista de
Comunicaciones Administrador
Informacién Eincins
Asistente
|— Administracion y
Logistico
L— Servicios Generales
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Principales relaciones Internas y Externas

Proveedores Clientes Proveedores Clientes
L ¢ Inversionistas
e Instituciones .
Nacionales
Gubernamentales o
e Inversionistas
e COHEP .
[ - Internacionales
e Inversionistas
i e COHEP ° .
Nacionales e o » . ..
. e IAIP o Administracion del |e Administracién del
Internacionales.
e Proveedores de CNI CNI
e Proveedores de .
.. Servicios y
Servicios y .
. Suministros
Suministros
e Consultores
e Consultores Externos
Externos
Dimensiones
Subordinados Directos 0

(e}

Indirectos
Total de Subordinados 0

Funciones Principales.

e Gestiones administrativas de diferente indole dentro y fuera de las instalaciones del
Consejo Nacional de Inversiones.

e Lfectuar Liquidaciones, informes de Facturacion de DProveedores de Servicios y
Suministros.

e Apoyar en la gestion administrativa general del Consejo Nacional de Inversiones.

e Efectuar las acciones sobre el Manejo de los Bienes, Muebles, Equipos y Vehiculos

e Inspeccionar el vehiculo antes de salir a la misioén oficial, con el propésito de comprobar
que se encuentren en buenas condiciones de funcionamiento.

e Realizar actividades de limpieza interna y externa del vehiculo dos (2) veces por semana,
para mantenerlo limpio y con buena presentacion.

e Atender las solicitudes de transporte de las diferentes unidades del Consejo Nacional de

Inversiones, para trasladar a las personas a los lugares indicados segtn lo requerido.
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Realizar entrega de correspondencia y transferencias a distintas instituciones y Bancos, con
el objeto satisfacer las necesidades de las unidades del CNI. que lo solicitan.

Apoyar en eventos del CNI dentro y fuera de la Ciudad.

De igual manera se compromete no solo a realizar las tareas propias de su especialidad,
sino también a realizar otro producto de su experiencia y capacidad que tengan el caracter

complementario auxiliar de las mismas.

Marco Regulatorio de Referencia para el Puesto.

Ley de Promoci6n y Proteccion de la Inversion, reglamento y Reformas.
Ley de Contratacién del Estado

Disposiciones Generales del Presupuesto y Reglamento

Ley General de Administracion Pablica.

Codigo de Conducta Etica del Servidor Pablico.

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Viaticos y otros Gastos de Viaje.

Indicadores Claves de Desempeiio.

Liquidaciones e Informes de Facturacién de Proveedores en tiempo y forma.
Informes trimestrales de activos fijos del CNI.

Buen estado de los activos fijos del CNL

Perfil de Referencia para Acceder al Puesto

Nivel Educativo: Perito Mercantil y/o Contador Publico o carreras afines.
Experiencia Laboral

o Tener un minimo de dos (2) afios en puesto ptblicos
Conocimientos.

o Manejo y formulacion de documentos publicos.

o Manejo de herramientas tecnoldgicas tales como MS-Office.

o Manejo de Plataformas electronicas con salas de conferencia (rooms).
Idiomas
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o Dominio completo del idioma espaiiol.
e Habilidades y Competencias

o Capacidad de trabajar bajo presion.

o Compromiso y profesionalismo.

o Facilidad de expresion escrita y verbal.

o Orientacion a resultados.

o Manejo de crisis.

o Capacidad de resolucion de problemas.

o Orientacion al orden y calidad.

xiii. Servicios Generales

Fecha de Actualizacion: 30 de septiembre del 2020

Nombre del Puesto: Servicios Generales

Ocupante del Puesto: Maria Dulce Nombre Montoya Padilla

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Administrador del CNI

Ocupante del Puesto Superior Inmediato: Luis Rodas
Ubicacion: TGU (X) SPS ()

Objetivo del Puesto

Realizar limpieza de las oficinas y en todas las areas del CNI, ademas de brindar atencion a
visitantes segun se requiera y atender eventos que se realicen en las instalaciones del CNI o en

lugares distintos

Organigrama
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Secretaria Ejecutiva

Especialista de Especialista de
Comunicaciones Administrador
Informacion Etertas
Asistente
Administracion y
Logistico
l— Servicios Generales
Principales relaciones Internas y Externas
O O
- PEONCCHBIES TV AEI T sta r C EIREE e Proveedores Clientes
e Inversionistas
Nacionales
e [ ]

e Inversionistas

e Todos los Empleados e Administracién del |e Administracion del

Internacionales
CNI CNI
e Consultores
Externos
Dimensiones
Subordinados Directos 0
Indirectos 0

Total de Subordinados 0

Funciones Principales.

e Realizar limpieza de las oficinas y en todas las areas del CNIL

e Brindar atencion a visitantes segtin se requiera.

e Atender eventos que se realicen en las instalaciones del CNI o en lugares distintos.

e Hacer y servir café, té, refrescos o alimentos segun se requiera.
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e Hacer buen uso de los materiales de aseo asignado y presentar con anticipacién las

necesidades de estos.
e Atender toda tarea y funcién solicitada por su jefe. inmediato u autoridad del CNL
e De igual manera se compromete no solo a realizar las tareas propias de su especialidad,

sino también a realizar otro producto de su experiencia y capacidad que tengan el caracter

complementario auxiliar de las mismas.
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ACQUELINE FOGLIA SANDOVAL

Secretaria Ejecutiva Consejo Nacional de Inversiones CNI
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