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Abogado.

Dimas Omar Figucroa.
Unidad de¢ Transparcncia.
Su Oficina.

Estimado Abogado Figueroa;

Por medio de la presente, me dirijo a usted remitiendo ¢l Manual de Puestos y Salarios,
actualizado al mes de junio del 2022, que fue solicitado a csta Subgerencia de Recursos
Humanos, es claborado y revisado por el Departamento de Clasificacion de Puestos y Salarios
perteneciente a la Direecion de Servicio Civil, EI Manual de Pucstos y Salarios consiste en un
lipo de proceso Lécnico que corresponde al Sistema de Administracidn o Gestion de los Recursos
Humanos, estd integrado por todos los puestos de la Institucion y cada puesto estd dentro de un
perfil o deseripror, que se diferencia de los demds, ya sea por su naturaleza de trubajo o nivel
académico exigido por ¢l nivel jerarquico ¢ importancia que ocupa ¢n la Institucion,

Ls revisado periodicamente, por los cambios que surgen de manera constante dentro de las
Instituciones Cstatales, lo que permite eliminar o generar puestos.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS
SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE AGRICULTURA'Y
GANADERIA

AUTORES:

Departamento de Clasificacion de Puestos y Salarios

RESUMEN

La clasificacion de puestos, es el proceso técnico conocido como la piedra angular en lo
que corresponde al Sistema de Administracidon o Gestion de los Recursos Humanos, es decir
que es clave en dicho proceso porque de alli surgen otros subsistemas propios, que se
sustentan de la Clasificacidn de Puestos para poder desarrollarse.

La clasificacion de puestos, estd enmarcada esencialmente en tres (3) fases o instancias
como ser: el analisis de la descripcidn de funciones, la clasificacidn de puestos y la valoracién
de puestos. Producto de lo anterior surge una herramienta de gran valor, como es el Manual
de Clasificacion de Puestos, éste proporciona la informacion pertinente a cada puesto de
trabajo, es decir funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo, competencias y
requerimientos para optar a los puestos, buscando con esto una mejor organizacion del
trabajo y 6ptimo recurso humano para el logro de objetivos institucionales.

El Manual de Clasificacion de Puestos esta integrado por todos los puestos de la

Institucion y cada puesto esta dentro de un perfil o descriptor, que se diferencia de los demas,
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ya sea por su naturaleza de trabajo, nivel académico exigido o por el nivel jerarquico e
importancia en la Institucion.

El Manual de Clasificacion de Puestos requiere de una revision y actualizacion de forma
periddica, esto es determinante porque las Instituciones sufren cambios en una o varias areas
de trabajo, lo que permite generar nuevos puestos o la eliminacién de otros, con esto se
determina el gran aporte que genera esta herramienta de trabajo y méas atn hoy en dia, con
los cambios que se dan con el surgimiento de nuevas tecnologias que provocan
modificaciones funcionales, de una u otra manera en las organizaciones.

Palabras claves: Manual de Puestos, Sistemas de Administracion o Gestion de Recursos

Humanos, Clasificacion de Puestos, Funciones y Puestos.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 3
?ouleggr&_Ju%ré Pablo Il.

orre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

www.serviciocivil.geb.hn



TABLA DE CONTENIDO

RESUMEN ..ottt sttt sttt b et enenne s 2
I, INTRODUCCION......oeoitiietcieeetees s st ses et asn st 10
1.1 ODJEtIVO GENEIAL.......ceiiiieie et rs 11
1.2 ODJetivos ESPECITICOS ......ceiveiriiiiiieisieiieieiese e 11
[I.  GLOSARIO DE TERMINOS ..ottt 12
1. SISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS......cooiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeees 18
3.1 Metodologia UtIliZada ..........ccoeeiiieiiiiiiec s 19
3.2 Caracteristicas Generales y Contenido del Sistema............cccccvvvveiieeiiiiieviese e, 19
3.2.1  Criterio de Ordenamiento Vertical: ..........cccocoviieiiniiniiniiiieiee e 20
3.2.2  Criterio de Ordenamiento HOMzontal: ...........ccoooeveiiniinininiee e 21
3221 Familias FUNCIONAIES. ......cooveiiiiiiieseee e 21
3.2.2.2 PUBSEO THPO. vttt bbb 22
3.2.2.3 PUESEO A€ TTab@JO......eveivieiieieiecie et 23
3.2.24 o - V.2 ST 23
3.3 Condiciones para el buen funcionamiento del SIStemMa...........cccovrveerveieriereeennnnn 23
3.3.1  Principios de Objetividad. ..........ccccceoviiiiiiiiicciece e 24
3.3.2  PrinCipios de CONSISIENCIA. .......ccuveveiieiieeiie et 24
3.3.3  Principios de ACtUaliZaCiOn. ..........ccccuevveiiiiicsiece e 24
IV. ESCALA SALARIAL VIGENTE .....cooitiiiciceceests e 26
V. INDICE ALFABETICO DE CLASES.....cocssimiiirneineieeieseesie s 27
VI. PERFILES DE PUESTOS ...ttt 33
PUESEO TiPO: AGIONOMO | ..ouviuiiiiiiiieiet ettt 33
Puesto Tipo: Analista de Materiales y SUEIOS Tl .........cccooeiiiiiiiiiiice e 36
PUESEO TiP0: ASESOI LEJAL.......eiiiiiieieeie s 39
Puesto Tipo: Asistente de Personal...........cccooveiiiiiiiii i 42
Puesto Tipo: Asistente Especial TECNICO | .......ccveviiiiiiiiiiiccecce e 44
Puesto Tipo: Asistente Especial TECNICO H..........coviieiiiiiiiciecce e 47
Puesto Tipo: Asistente Especial TECNICO Hl........ccviiiiieiiiiiiice e 50



Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:

AUITOr INTEINO L. 53
AUITOr INTEINO T ... 55
Auxiliar ADMINISTIAIVO 1 .....oveiviiiiiiicee e 57
Auxiliar AdMINISLrativo T ......c.ooviiiiiieiee e 59
Auxiliar de AgronOMIa | ...c..ccveceiiiiieeeeeee e 62
Auxiliar de Agronomia Il ........cccooviiiiiieiecre e 64
AUXITAE JUMAICO ... 67
Ayudante de MECANICA .........ccveiueiieiieie e 69
[T T0] [0 o TN ISR RSSUS 71
[T T0] [oT o o TN 1 SRRSO 74
(O 1o (=10 o TSP 77
Conductor de AULOMOVIIES | ........cveieieiiccece e 79
Conductor de AUtOMOVIIES Tl .......coeveieeiicece e 81
Conductor de AUtOMOVIIES T ..........cooiiiiiiiii e 83
ConduCtOr de CAMIONES ......ccveieiierieeie e e eee e sie e reesee e e see e e eeeas 85
CONSEIJE L.ttt bbbt 87
(00 07T 1= | SO SPSSRUSN 89
(07o] 01 v=To o] Sl SRRSO 91
(07] 01 v=To 0] Sl | ST PRRPR 94
(0] g1 v=To 0] Sl 1 | SRR 97
(OF0] 17T (o] Gl 1Y SR 100
Contralor de Bienes Nacionales ... 104
Coordinador Regional S.A.G. ..o 108
Director del Centro de Capacitacion Agricola ... 111
DiIrector Legal.........cooviiiiiiccc e 113
ECONOMISTA | e 116
ECONOMISEA 1.t e s 119
EIECHICISTA ... s 122
Especialista €N PrOYECIOS .......ccoeiiiiiiiiiieie s 124



Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:

EStadigrafo Hl..........oooveoeie e 127
Gerente de NEQOCIOS.....c..ecieiieieiie et 129
GUArAIMACEN V ..ot naenea 132
GUANTIAN .o et sre e naeneas 134
GUANTIAN Tl anaenea 136
GUANTIAN T o 138
INgENIero AgronOmMO | ........c.coveiiiieieeie e 140
Ingeniero AgronomO Hl.........cccoooviiiiieeiice e 143
Ingeniero Agronomo T ........ccooveiiiieeii e 145
Ingeniero AgronomO [V ..o 148
Inspector de Bienes Nacionales I ... 151
Inspector de Bienes Nacionales ... 153
Inspector de Cazay PESCA | .......cccooviiiieiieeee s 156
Inspector de Caza y Pesca ll..........ccoveiiiiiiieii e 158
Inspector de Caza y Pesca 1 ........cccovevveiiiie i 161
Inspector de ECOlOQia l.........cooveieiiiiieie e 163
Inspector de ECOlogia ll.........cc.ooiiiiiiiiiic e 165
Inspector en EqQUipo MeCANICO Il .........ocvieiiiiiiiiieeee e 167
Jefe de Compras y SUMINISTIOS | .......ccooviiiiiiiiiniieee e 170
Jefe de Departamento de Bienes Nacionales...........cccoceevvvvvvivenesieieenns 172
AV E=Tox: Lo oo TN S PSR 176
IMECANICO T .o e 178
Oficial AAMINISTrAtIVO | .....ocvviiiiiiieicee e 180
Oficial AdMINISIrAtiVO Tl ........oooiiiiiieie e 183
Oficial AdMINIStrativo T ........cccooiiiiiie e 186
Oficial AdMINISTIAtIVO 1V ....c.ooiiiiiiie e 189
Oficial CoOMPratOr........ooviiiiiiiiiieeee e 192
Oficial Comprador AUXIHAT ..........ccooeiiiiiiie e 194
Oficial de CapaCitaCion ...........ccccueiriiiieieiere e 196



Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:
Puesto Tipo:

Oficial de NOMINGS.......ccoiiiiiiiiiieee e 199
Oficial de Personal I ..........cocooiiiiiiiii e 202
Oficial de Personal ..o 205
Oficial de Personal T .........cccoooiiiiiieiie e 208
OFicial JUFTICO ... 211
(@ o] 11151 7- N SRS R R 214
(@ o] T 151 7- W I OSSR 216
OFICINISTA T 1o 218
Operador de Maquina Reproductora l.........ccccovevvevieviiiiciicce e 220
PErIOTISTA L. ..o 222
PIANITICATON | ... 225
o =TT Tor=o o o 1 SRS 227
PIanITICAOr TV ..o 230
Planificador JETE .......cueiiieceee s 233
Planificador y Coordinador General...........ccccooeiiiiniiiniiieienc s 236
Programador de Sistemas Hl...........coocviiiiiiiiiieeee e 239
Promotor de Desarrollo Comunal | ..........cccoooveiiiiiiiieieece e 242
Promotor de Desarrollo Comunal Tl .........cccoooieiiiiiiiinieec e 244
Promotor de Desarrollo Comunal ... 246
Promotor de Desarrollo Comunal IV ..........cccooeiiiiiiiiniiieee e 249
RAAIO OPEIAAON ..o 251
SECretaria EJECULIVA .......couoiviiiiiieiieieee e s 253
T cTol =1 L - T USROS 256
SECIELANTA H....eeiieice e 258
SECIEtAria 1 ..o e 261
Sub Gerente de PreSUPUESTO .......ccvveiieeiieciie e 264
Sub Gerente de Recursos HUManOSs .........ccooeevveieiieneniciie e 268
Sub Gerente de Recursos Materiales y Servicios Generales..................... 271
Supervisor de Trabajadores HI ... 274



o H
*
* %

Direccion General

de serpieto Cul HONDURAS
Puesto Tipo: Técnico de Adiestramiento | .........ccccveveieiiieiiie e 27N7 R
Puesto Tipo: Técnico en Computacion EIECtronicCa..........cccccvveeecieciieiiecc e 279
Puesto Tipo: TEcCNIco en EICIIrONICA .........ccceeveieicice e 282
Puesto Tipo: Técnico INFOrMALICO Tl.........ccoviiiiiiiiee e 285
PUESEO TIPO: TOIMEIO L.t 288
VII. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ......ccccovoiiiiereeeeeeeee e 290
CONCIUSIONES ...ttt bbbttt e ettt enes 290
RECOMENTACIONES ..ottt ettt bbb sbeeneeneas 290

3 @dgschonduras fm :
ggﬁggé:]fgif&aenugggrllgmenm[ José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 8 g

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

WWW.ser



% H

*

* K

Direccion General

de Servicio Civil
Gobierno de la Republica H o N D U RAS

INDICE DE TABLAS 30BIZENO DX L AEPOBLICA

Tabla 1: Tabla de Escala de Asignacion Salarial...............ccoccoovevviieiciciieicie e 26
Tabla 2: Tabla de Indice AIfabético de ClaSES ...........covevevieeieeieeeeeeeeeseeee s 27
|
3y @dgschonduras =
Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 9

?oulegt%rg_du%% Pablo Il.
orre , P1SO .
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

www.serviciocivilgeb.hn



I. INTRODUCCION

El Sistema de Gestion del Recurso Humano de la Administracion Publica Centralizada ha
sido disefiado como un conjunto de sub sistemas de organizacion y gestion que,
armonicamente entrelazados, contribuyen a dotar de la capacidad necesaria para desarrollar
instituciones con personal profesional y preparado y asi contribuir al desarrollo
socioecondmico y al fortalecimiento de la democracia en el pais.

La administracion publica moderna demanda funcionarios con determinadas capacidades
y competencias para cumplir con las responsabilidades requeridas por la instituciéon y a su
vez, estos deben estar completamente comprometidos e involucrados en la gestién del recurso
humano, responsabilidad que recae en la Direccion General de Servicio Civil y las
Subgerencias de Recursos Humanos.

Es importante citar que la Secretaria de Estado en el Despacho de Agricultura y
Ganaderia, responde como la entidad responsable de lograr que la produccion agricola
nacional sea competitiva, sostenible y con capacidad para insertarse en la economia
internacional, respondiendo a las necesidades del mercado interno e integrandose en un
esquema de desarrollo humano, social, ambiental, basado en la autogestion, la participacion
comunitaria, el enfoque de equidad de género y el manejo sostenible de los recursos

naturales., por tal razon, se presenta a las autoridades y empleados de la Secretaria de Estado

en el Despacho de Agricultura y Ganaderia, el instrumento técnico que contiene la

descripcion de los puestos tipo con sus respectivos codigos y niveles salariales.

10
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El propésito del presente Manual es recoger, en forma breve y resumida, el objeto,
caracteristicas y principales actividades de los puestos, de tal manera que su lectura permita
identificar y comprender la situacion e impacto real de los mismos, para la conformacién del
Manual se ha tomado como base el listado de puestos proporcionados por el Departamento
de Personal.

A su vez se establecen los siguientes objetivos:

1.1 Objetivo General
Establecer el Manual de Puestos de la Secretaria de Estado en el Despacho de Agricultura

y Ganaderia, conforme al Anexo Desglosado de Sueldos y Salarios, Gestion 2022.

1.2 Objetivos Especificos
1.2.1 Identificar la importancia del Manual de Puestos y Salarios en la Administracion de
Recursos Humanos.
1.2.2 Analizar el funcionamiento estratégico del Manual de Puestos dentro del esquema
organizacional.

1.2.3 Establecer la importancia de la Actualizacién de Puestos de acuerdo a su funcionalidad.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

2.1 Clase o Puesto Tipo: Unidad bésica y sintesis del Sistema de Clasificacion.
Agrupaciéon de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades
homogéneas dentro de una familia y de un grupo ocupacional.

2.2 Clasificacidn: Ubicacion del puesto dentro del Sistema de Clasificacion, asignandolo
a una Familia, a un Puesto Tipo y a un Nivel dentro del Puesto Tipo, lo cual definira
también el Grupo al que pertenece.

2.3 Especializacion: Conocimientos completos y profundos sobre una técnica especifica
0 de un campo de actividad determinado.

2.4 Experiencia: Conocimientos gque se adquieren con la practica en el desempefio de un
cargo.

2.5 Familia Funcional: Agrupacion de Puestos de acuerdo al area funcional en que
desarrollan sus actividades.

2.6 Gerencia: Competencia requerida por la amplitud de la gestion del puesto para
integrar y armonizar recursos, equipos, funciones, actividades y objetivos distintos.

2.7 Grupo: Relne puestos que por su nivel de contenido organizativo poseen
caracteristicas similares que los pueden hacer objeto de politicas comunes en materia
salarial, requisitos de acceso, gestion de desempefio, etc. EI Sistema propone cuatro

grupos: Directivo, Ejecutivo, Técnico y Apoyo Técnico Administrativo.

12



2.8 Grupo Directivo: Grupo profesional que comprende puestos de direccion de las
areas funcionales clave de las Secretarias de Estado e Instituciones de la
Administracion Central, con un caracter claramente estratégico y a los cuales se les
encomienda la responsabilidad de un area muy amplia y para lo cual requieren un alto
grado de conocimientos técnicos y de gestion, adquiridos a través de una formacion
de alto nivel y de una muy amplia experiencia.

2.9 Grupo Ejecutivo: Grupo profesional que comprende puestos de direccién o de
jefatura a los que se les encomienda la responsabilidad de un area especializada y que
requieren un conocimiento teorico y préactico de los principios y formas de hacer de
dicha area, adquiridos normalmente a través de una formacion de alto nivel y/o una
experiencia dilatada. Puestos intermedios entre la direccién y la ejecucién del trabajo
gue se encuentran total o parcialmente sujetos a planes y programas establecidos,
concretos y definidos, desarrollando en ocasiones normas y procedimientos
enfocados a la consecucion de objetivos concretos.

2.10 Grupo Técnico: Grupo profesional a quienes se les encomienda la responsabilidad
de una seccidén especializada y/o trabajos en procedimientos técnicos y/o
administrativos complejos o muy complejos, que requieren habilidades
especializadas no puramente tedricas, adquiridas a través de una experiencia dilatada
en el trabajo y en parte también por calificaciones profesionales. Puestos que
desarrollan su actividad dentro del plan operativo de la Institucion, pero con un

enfoque técnico en los cuales los procedimientos ejercen una fuerte influencia sobre

13



la solucidn de los distintos problemas que les plantea la funcion, pero no proporciona
todas las respuestas.

2.11 Grupo Operativo/Administrativo: Grupo que comprende puestos a quienes se les
encomienda trabajos que exigen eficacia en procedimientos de una seccion
especializada, o trabajos rutinarios sujetos a instrucciones de trabajo constantes. Son
puestos que desarrollan su actividad en el plano operativo proporcionando apoyo
administrativo u operativo a puestos superiores. Se trata de puestos que adquieren a
través del entrenamiento formal en un oficio determinado, y centran su actividad en
la realizacion de tareas que en determinadas ocasiones requieren un esfuerzo fisico;
sujetos a una estrecha o continua supervision sobre el trabajo que realizan y al

establecimiento de instrucciones y procedimientos de trabajo que deben seguir.

2.12 Indice: Con el prop6sito de localizar las descripciones de puestos tipo que se
incluyen en el Manual, se han preparado los indices alfabético y esquematico cuyo
manejo es el siguiente:

2.12.1 Indice Alfabético: Ordena los puestos como su nombre lo indica
(alfabéticamente). Es utilizado para localizar en el Manual las descripciones
cuyo titulo es conocido.

2.12.2 Indice Esquematico: Ordena los puestos de acuerdo al tipo de trabajo que en
ellos se ejecuta y los agrupa en su correspondiente Familia Funcional. Es

utilizado cuando no se conoce el titulo de puesto, pero si el tipo de ocupacion.
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2.13 Meta: Enunciado especifico de corto alcance para el logro de un fin. La Meta es
descriptiva y especifica cantidades o porcentajes a lograr en un periodo determinado.

2.14 Metodologia: Disposicién logica de los pasos tendentes a conocer y resolver
problemas o instrumentar estudios por medio del analisis fundamental de un método.

2.15 Nivel de Conocimiento: Requerido por la complejidad de la funcion, proceso o
actividades que se realizan y que se concreta en técnicas, habilidades y experiencia
para el correcto desempefio del titular.

2.16 Nivel de Contenido Organizativo: Los niveles de contenido organizativo ordenan
los puestos de acuerdo a la importancia de su aporte a la Administracion Publica
Central y constituyen una herramienta de gran valor para la definicion de politicas
salariales.

2.17 Objetivo: Enunciado genérico para alcanzar un fin mediante la utilizacion racional
de los recursos que implican la accion.

2.18 Participacion: Implicacién mental y fisica de una persona para contribuir a los
objetivos.

2.19 Planificacion: Proceso que lleva consigo una seleccion entre las alternativas
posibles de: politicas de accidn, objetivos parciales, programas y procedimientos de
ejecucion, con el logro de una estructura de operaciones consistentes, coordinada,
enfocada hacia los objetivos previstos, y apoyada en una eleccién de los medios a

emplear dentro de un plazo de tiempo especificado.
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2.20 Procedimiento: Guia para la accion que detalla la manera exacta en que debe ser
realizada una actividad.
2.21 Programa: Conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados

objetivos de las Secretarias de Estado e Instituciones de la administracion central.

2.22 Puesto de Trabajo: Conjunto de funciones y responsabilidades que una
organizacion encarga en un momento determinado a una persona para alcanzar un
resultado que se incorpore al objetivo ultimo de la misma. Esta siempre referido a una
organizacion en particular y su denominacién puede variar entre una Institucién y
otra.

2.23 Puesto Tipo Comun: Puestos que realizan sus actividades prestando servicios de
apoyo en todas las Secretarias de Estado.

2.24 Puesto Tipo Especifico: Puestos de naturaleza técnica o especializada que
desarrollan sus actividades propias en una sola Secretaria de Estado v,
excepcionalmente, en mas de una cuando el Estado ha asignado una misma funcion
a dos diferentes Secretarias.

2.25 Requisitos: Cdmulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento
necesarios para el adecuado desempefio del trabajo, condiciones que deben poseer los
candidatos a los puestos.

2.26 Responsabilidad: Capacidad del puesto para responder tanto de las acciones y
decisiones tomadas, como de sus consecuencias. Determina la contribucion del

puesto a los resultados de la organizacion.
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2.27 Solucién de problemas: Calidad y autonomia del pensamiento requerido por el

puesto para identificar, definir y encontrar solucion a los problemas que se le
presentan.
2.28 DGSC: Direccidn General de Servicio Civil.

2.29 SAG: Secretaria de Agricultura y Ganaderia.

i m
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I1l.  SISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

El Sistema de Clasificacion de Puestos, constituye un valioso instrumento para el analisis
organizativo y la racionalizacién de las actividades y ocupaciones del Estado; permite,
ademas, agrupar los puestos de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, asi como a su

importancia organizativa.

Este sistema ha sido desarrollado e implementado en forma gradual, representa un
ordenamiento basado en una serie de criterios, de las actividades que desarrollan los puestos
incorporados al Régimen de Servicio Civil, con el propdsito de identificar agrupaciones

homogéneas desde el punto de vista de su contenido funcional.

Dicho ordenamiento es fundamental para realizar una gestion eficiente del recurso

humano y para clarificar la relacion de empleo entre el Estado y los servidores publicos.

En el entendido de que este sistema debe responder a todas las necesidades que se plantean
tanto desde el punto de vista del servidor publico como desde la dptica de la administracion,
sus principales respuestas deben estar contenidas en los requisitos de admision para cada
puesto, en el salario base que debe corresponderle, en las posibilidades de promocion y
desarrollo que existen fuera del puesto y en los diferentes sistemas de gestion que la

administracion debe aplicarle.

El sistema informa a los servidores pablicos sobre el contenido de su trabajo, sus derechos

en materia salarial, sus posibilidades de ingreso y ascenso dentro de la Administracion
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Publica y lo que tiene que hacer para promover dentro del Servicio Civil. Al Estado por su
parte, le informa con claridad sobre las obligaciones laborales del funcionario o empleado,
asi como lo que puede y debe exigir de éste, a la vez que le indica cual es la naturaleza de

sus obligaciones como empleador con respecto a esa persona en particular.

Se afirma, por lo tanto, que el Sistema de Clasificacion de Puestos es el corazon de todos
los Sistemas de Gestion del Recurso Humano y la herramienta indispensable para la
definicion y aplicacién coherente y eficaz de todas y cada una de las politicas enfocadas en

materia de personal.

3.1 Metodologia Utilizada

Como herramienta de medida del contenido de los puestos, factor clave en cualquier
sistema de clasificacion, se ha utilizado el Sistema HAY de Escalas y Perfiles, considerado
entre los sistemas analiticos o también de "factores y puntos”, que analiza los puestos en base
a elementos comunes, cuantificando cada elemento, ponderandolo y proporcionando

finalmente un resultado en puntos de la medida del contenido del puesto.

El método dispone de una referencia objetiva que permite comparar puestos de diferente
naturaleza simplemente por el resultado de su valoracion en puntos; es decir, ademas de

comparar permite medir.

3.2 Caracteristicas Generales y Contenido del Sistema

El Sistema introduce criterios de ordenamiento divididos en dos grandes grupos:
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3.2.1 Criterio de Ordenamiento Vertical:
Permiten ordenar los puestos por su contenido organizativo identificando la
importancia relativa que tienen para la Administracion Publica. Los puestos de mayor
contenido organizativo serdn a la vez los puestos que mayor importancia revisten para la

administracion.

3.2.1.1 Niveles de Contenido Organizativo
La agrupacion por niveles permite constituir grupos mayores integrados por puestos a
los cuales se les pueden aplicar politicas y procedimientos comunes en materia de
seleccidn, retribucion, formacion y gestion de desempefio. La linea que divide los grupos
se traza en el punto en donde se produce un cambio cualitativo en la naturaleza de los
puestos.
A través de este analisis se han definido 15 niveles y en ellos se agrupan todos los

puestos incorporados al Régimen de Servicio Civil y son los siguientes:
a) Grupo Directivo: Comprende los puestos ubicados entre los Niveles XIl'y XV.
b) Grupo Ejecutivo: Comprende los puestos ubicados entre los Niveles X y XI.
c) Grupo Técnico: Comprende los puestos ubicados entre los Niveles V' y IX.

d) Grupo Apoyo Técnico Administrativo: Comprende los puestos ubicados entre los

Niveles Iy IV.
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3.2.2 Criterio de Ordenamiento Horizontal:
Se utilizan para ordenar los puestos de acuerdo a la tipologia y naturaleza de las

funciones que desarrollan.

3.2.2.1 Familias Funcionales.

El &mbito de las familias funcionales viene determinado por:

a) Lanaturaleza/especializacion de la funcion asumida por los puestos y como expresion

del &mbito de actividad en que desarrollan sus actividades.
b) El caracter de los puestos y el tipo de actividades que desarrollan.
Al aplicar los dos criterios se puede distinguir las Familias Funcionales.

Se reconoce como Familia Funcional, la agrupacion de puestos que desarrollan sus
actividades en el contexto de una misma area funcional. Se distinguen en ellas dos grandes

bloques: Familias Funcionales Comunes y Especificas.

3.2.2.1.1 Las Familias Funcionales Comunes.
Se encuentran en todas las instituciones y desarrollan con caracter general, funciones
dirigidas a prestar asistencia, medios y servicios a las distintas direcciones y funciones
sustantivas del Servicio Civil, son normalmente puestos de apoyo dentro de la

dependencia a la que prestan servicio.

Ejemplo de Familia de Puestos Comun es la Familia de Servicios Generales que incluye

puestos tales como: Conductor de Automdviles |, Guardian I, Mecanico I, Conserje 1.
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3.2.2.1.2 Las Familias Funcionales Especificas.

Se encuentran en Instituciones concretas y no en la totalidad de la Administracion
Publica Central; en un alto porcentaje desarrollan funciones de naturaleza técnica o
especializada. Se trata normalmente de puestos claves dentro de la institucion en que se
desempefian. Puede ocurrir que ocasionalmente se encuentren puestos especificos en mas
de una institucion, esto sera cuando la realizacién de una misma funcién haya sido

encomendada por el Estado a mas de una Institucion.

3.2.2.2 Puesto Tipo.
Unidad bésica y sintesis del Sistema de Clasificacion. Agrupa los puestos que

desarrollan una actividad similar dentro de una Familia y de un Grupo.

Ejemplo de Puesto Tipo es el “Oficial de Personal I ubicado en la Familia de Puestos

Comunes de “Recursos Humanos y Organizacion”, dentro del Grupo Técnico.
De acuerdo a su tipologia los Puestos Tipo se dividen en Comunes y Especificos.

Los primeros realizan sus actividades prestando servicios de apoyo en todas las
Instituciones. Son ejemplo de puestos comunes: Oficinista I, Auxiliar Administrativo I,

Guardalmacén I, entre otros.

Los segundos son puestos de naturaleza técnica o especializada que desarrollan sus
actividades propias en una sola Institucion y, excepcionalmente, en mas de uno cuando el
Estado ha asignado una misma funcion a dos diferentes Instituciones. Ejemplo de puestos

especificos son: Controlador de Transito Aéreo | de la Agencia Hondurefia de Aerondutica
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Civil (AHAC), Negociador en Defensa Comercial de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Desarrollo Econémico y el Inspector de Caza y Pesca | en la Secretaria de

Agricultura.

3.2.2.3 Puesto de Trabajo.

Conocido simplemente como Puesto, representa el conjunto de funciones y
responsabilidades que una institucién encarga en un momento determinado a una persona
para conseguir un resultado que se incorpore al objetivo ultimo de la misma. Por lo
anterior, el puesto de trabajo esta siempre referido a una organizacién en particular y su
denominacion puede variar de una institucion a otra. Los siguientes son ejemplos de
puestos de trabajo: Secretaria I, Contador I, Bibliotecario I, Periodista I, etc. referidos

todos ellos a sus respectivas Instituciones.

3.2.2.4 Plaza
Las Plazas son la cantidad de personas que ocupan un mismo puesto dentro de una

Institucion.

Al citarlo como ejemplo se puede decir que existen 6 plazas de Ingeniero Agrénomo |
lo que significa que tales puestos de trabajo pueden ser ocupados hasta por 6 personas en

dicha institucién.

3.3 Condiciones para el buen funcionamiento del sistema
El sistema de clasificacion disefiado es un sistema de gestion cuyo buen fin no esta

garantizado por un buen disefio. La buena gestion y la aplicacion sistematica y rigurosa
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de todos los principios que lo conforman seran las que llevaran al éxito de su implantacion,

los cuales se detallan a continuacion:

3.3.1 Principios de Objetividad.

La clasificacion de los puestos debe realizarse siempre bajo los criterios técnicos
expuestos. Los resultados del proceso de clasificacion deben ser independientes de quien sea
el analista que realice la clasificacion.

Ello se traduce a dos resultados principales: por un lado, se asegura la integridad de los
resultados, y por otro, aumentara la precepcion de equidad y credibilidad del sistema entre
los servidores de la Administracion Pablica Central.

Para garantizar que se cumple el principio de objetividad, es necesario que las
Instituciones del Estado se aseguren de la correcta calificacion y preparacion de los técnicos
que intervienen en el proceso de clasificacion, desde la elaboracion de una descripcion hasta
la perfecta utilizacion de los instrumentos técnicos.

3.3.2  Principios de Consistencia.

La aplicacién de los criterios de clasificacion de puestos debe ser independiente del tipo
de puesto y de la institucion a la que pertenece (damos por supuesta la independencia respecto
de la persona que ocupa el puesto, habida cuenta que se trata de clasificacion de puestos y no
de personas).

3.3.3 Principios de Actualizacion.
El sistema de clasificacion debe ser valido para un periodo largo de tiempo, es por ello

que debe ser capaz de absorber todos los cambios organizativos que se produzcan en la
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Administracion Publica Central sin que por dicha causa pierda su eficacia y credibilidad
como instrumento ordenador de la politica de recursos humanos.

En todas las dependencias del Gobierno Central los puestos se modifican con cierta
periodicidad y para que el sistema mantenga su vigencia es absolutamente necesario reflejar
estos cambios en nuevas descripciones de puestos, en nuevos procesos de clasificacion y en
la definicion de nuevos puestos tipo o la modificacion de los existentes seglin sea necesario,
de tal manera que se asegure que en todo momento los puestos de la Administracion Publica
Central estan correctamente relacionados a un puesto tipo y a un nivel dentro del puesto tipo.

Estas modificaciones organizativas no deben implicar en ningun caso la modificacién del
Sistema de Clasificacion de Puestos en cuanto a la estructura de niveles, grupos y familias
de puestos. Estas caracteristicas del sistema solamente se modifican en el largo plazo, si se
comienzan a manipular para buscar acomodos ajenos a las necesidades técnicas del mismo
se provocaria un colapso a corto plazo.

Para garantizar el cumplimiento del principio de actualizacién la clasificacion de los
puestos se limitard a las situaciones de creacion de nuevos puestos 0 modificacion de los

existentes segun manual de control de puestos.
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IV. ESCALA SALARIAL VIGENTE

La Escala Salarial vigente, se actualiz6 a partir del primero de enero del afio 2016, siendo

la base de la estructura salarial del Régimen de Servicio Civil la siguiente:

Tabla 1: Tabla de Escala de Asignacion Salarial

. Asignacion Salarial
Llpe Nivel (En Lempiras)
XV 49,000.00
o A\ 43,400.00
Directivo
X111 37,800.00
X 32,200.00
o XI 23,900.00
Ejecutivo
X 21,000.00
IX 16,800.00
VIl 15,400.00
Técnico VIl 14,000.00
VI 12,600.00
\% 11,200.00
v 9,443.24
) S i 9,443.24
*Apoyo Técnico Administrativo
I 9,443.24
I 9,443.24

*En el caso del grupo “Apoyo Técnico Administrativo” a partir del 1 de febrero del afio 2019, segiin
Acuerdo Ejecutivo N° 008-2019 de fecha 23 de enero de 2019 publicado en el Diario Oficial la Gaceta N°

34,852 aprobo salario minimo de L.9,443.24.
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V. INDICE ALFABETICO DE CLASES

La siguiente tabla esta elaborada de acuerdo a los datos proveniente del Anexo
Desglosado de Sueldos y Salarios, Gestion 2022 de la Secretaria de Estado en el Despacho

de Agricultura y Ganaderia.

Tabla 2: Tabla de indice Alfabético de Clases

CO[[))llzGO TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL %UAES'EDLO
CLASE '
o
6235 |AGRONOMO I 2 \Y 11,200.00
5096 ?SEALLC')?I'IA DE MATERIALES Y 2 Wl 14,000.00
1006 | ASESOR LEGAL 2 1X 16,800.00
0457 |ASISTENTE DE PERSONAL 1 \Y 9,443.24
0645 | ASISTENTE ESPECIAL TECNICO | 2 VII 14,000.00
0646 |ASISTENTE ESPECIAL TECNICO Il 2 VI 15,400.00
0647 |ASISTENTE ESPECIAL TECNICO I 2 1X 16,800.00
0520 |AUDITOR INTERNO | 2 Vi 12,600.00
0521 |AUDITOR INTERNO II 2 Wil 14,000.00
0200 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 1 I 9,443.24
0201 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il 1 \Y 9,443.24
6230 |AUXILIAR DE AGRONOMIA | 1 | 9,443.24
6231 |AUXILIAR DE AGRONOMIA II 1 I 9,443.24
1001 | AUXILIAR JURIDICO 2 Vi 12,600.00
8625 |AYUDANTE DE MECANICA 1 I 9,443.24
g
3080 |BIOLOGO I 2 Vi 14,000.00
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cODIGO
DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL %’JAES'EDLO
CLASE '

3081 |[BIOLOGO I 2 VIII 15,400.00
IICII

5055 |CADENERO 1 I 9,443.24

8950 |[CONDUCTOR DE AUTOMOVILES I 1 I 9,443.24

8951 |CONDUCTOR DE AUTOMOVILES II 1 " 9,443.24

8952 |CONDUCTOR DE AUTOMOVILES IlI 1 \V/ 9,443.24

8960 |CONDUCTOR DE CAMIONES 1 I 9,443.24

4100 |CONSERIJE I 1 I 9,443.24

4101 |CONSERIE Il 1 I 9,443.24

0505 |CONTADOR I 1 " 9,443.24

0506 |[CONTADOR II 1 \V/ 9,443.24

0507 |CONTADOR lII 2 V 11,200.00

0508 |[CONTADOR IV 2 VI 12,600.00

CONTRALOR DE BIENES

9560 NACIONALES 2 V 11,200.00

0946 |COORDINADOR REGIONAL SAG 3 X 21,000.00
IIDII

DIRECTOR DEL CENTRO DE

6048 CAPACITACION AGRICOLA 11 2 Vi 12,600.00

1009 |DIRECTOR LEGAL 3 XI 23,900.00
IIEII

0600 |ECONOMISTA I 2 VII 14,000.00

0601 |ECONOMISTAII 2 VI 15,400.00

8503 |ELECTRICISTA 1 \V4 9,443.24

0633 |ESPECIALISTA EN PROYECTOS 2 IX 16,800.00
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cODIGO
DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL %JAES'EDLO
CLASE '

0707 |ESTADIGRAFO lIlI 2 V 11,200.00
IIGII

0253 |GERENTE DE NEGOCIOS 2 VI 14,000.00

0844 |GUARDALMACEN V 2 VI 12,600.00

4510 |GUARDIAN I 1 I 9,443.24

4511 |GUARDIAN Il 1 " 0,443.24

4512 | GUARDIAN Il 1 \V/ 9,443.24
IIIII

6245 |INGENIERO AGRONOMO | 2 VI 14,000.00

6246 |INGENIERO AGRONOMO II 2 VIl 15,400.00

6247 |INGENIERO AGRONOMO III 2 IX 16,800.00

6248 |INGENIERO AGRONOMO IV 3 X 21,000.00

INSPECTOR DE BIENES
9557 NACIONALES I 1 \VJ 9,443.24
INSPECTOR DE BIENES

9558 NACIONALES Il 2 v 11,200.00

6472 |INSPECTOR DE CAZA Y PESCA | 1 " 0,443.24

6473 |INSPECTOR DE CAZA Y PESCA Il 1 \VJ 9,443.24

6474 |INSPECTOR DE CAZA Y PESCA llI 2 V 11,200.00

6430 |INSPECTOR DE ECOLOGIA | 2 VI 12,600.00

6431 |INSPECTOR DE ECOLOGIA II 2 VI 14,000.00

8601 ::\ISPECTOR DE EQUIPO MECANICO 1 W\ 0.443.24
IIJII

0817 iEFE DE COMPRAS Y SUMINISTROS ) VI 12.600.00
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cODIGO
DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL %JAES'EDLO
CLASE '
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
9551 BIENES NACIONALES 2 VI 14,000.00
IIMII
8627 | MECANICO I 1 " 9,443.24
8628 | MECANICO Il \Y 0,443.24
IIOII
0205 |OFICIAL ADMINISTRATIVO I 2 V 11,200.00
0206 |OFICIAL ADMINISTRATIVO II 2 VI 12,600.00
0207 |OFICIAL ADMINISTRATIVO IlI 2 VI 14,000.00
0208 | OFICIAL ADMINISTRATIVO IV 2 VIl 15,400.00
0813 |OFICIAL COMPRADOR 1 \Y 9,443.24
0810 |OFICIAL COMPRADOR AUXILIAR 1 " 0,443.24
1593 |OFICIAL DE CAPACITACION 2 \ 11,200.00
0450 |OFICIAL DE NOMINAS 1 \VJ 9,443.24
0459 |OFICIAL DE PERSONAL | 2 V 11,200.00
0460 |OFICIAL DE PERSONAL I 2 VI 12,600.00
0461 |OFICIAL DE PERSONAL llI 2 VI 14,000.00
1002 |OFICIAL JURIDICO | 2 VI 14,000.00
0010 |OFICINISTA I 1 I 9,443.24
0011 |OFICINISTA II 1 I 9.443.24
0012 |OFICINISTA Il 1 " 9.443.24
OPERADOR DE MAQUINA
8785 REPRODUCTORA | 1 I 9,443.24
IIPII
7021 |PERIODISTA I 2 VI 12,600.00
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cODIGO

DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL ?BL'JA\ESLEDLO
CLASE ;

0620 |PLANIFICADOR I 2 VI 12,600.00

0622 |PLANIFICADOR llII 2 Vi 15,400.00

0623 |PLANIFICADOR IV 2 IX 16,800.00

0627 |PLANIFICADOR JEFE 3 Xl 23,900.00
PLANIFICADOR Y COORDINADOR

0630 GENERAL 3 X 21,000.00

0131 |PROGRAMADOR DE SISTEMAS II 2 VI 12,600.00
PROMOTOR DE DESARROLLO

1140 COMUNAL | 1 Il 9,443.24
PROMOTOR DE DESARROLLO

1141 COMUNAL Il 1 v 9,443.24
PROMOTOR DE DESARROLLO

1142 COMUNAL i1 2 \Y 11,200.00
PROMOTOR DE DESARROLLO

1143 COMUNAL IV 2 VI 12,600.00

IIRII
7768 | RADIO OPERADOR 1 Il 9,443.24
IISII

0045 |SECRETARIA EJECUTIVA 2 \Y 11,200.00

0040 |SECRETARIAI 1 Il 9,443.24

0041 |SECRETARIAII 1 v 9,443.24

0042 |SECRETARIAIII 2 \Y 11,200.00

0626 |SUBGERENTE DE PRESUPUESTO 3 Xl 23,900.00
SUBGERENTE DE RECURSOS

0469 HUMANOS 3 XI 23,900.00
SUBGERENTE DE RECURSOS

0822 |MATERIALESY SERVICIOS 3 Xl 23,900.00

GENERALES
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9522 |SUPERVISOR DE TRABAJADORES IlI 1 v 9,443.24
IITII
9755 | TECNICO EN ADIESTRAMIENTO | 2 \Y 11,200.00
TECNICO EN COMPUTACION
0150 ELECTRONICA 1 v 9,443.24
7785 | TECNICO EN ELECTRONICA 2 \Y 11,200.00
0142 | TECNICO INFORMATICO II 2 VI 12,600.00
8893 |TORNERO I 1 I 9,443.24
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VI. PERFILES DE PUESTOS

Cadigo: 6235
ldentificasién del Puesto Tipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Agricultura
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estados

Trabajo técnico a nivel de ingreso que requiere efectuar labor educativa y préactica
relacionada con la agronomia, zootecnia y otras disciplinas afines. En algunos casos
supervisa personal auxiliar de campo y oficina. Se reciben instrucciones generales en
forma verbal y escrita del superior que ejerce independencia de criterio en la ejecucién de
sus tareas, siguiendo los métodos y procedimientos establecidos. El trabajo es revisado
mediante la observacién de los resultados obtenidos y los informes periddicos rendidos.

1. Realizar labor educativa que comprende charlas, conferencias y demostraciones a
agricultores y ganaderos y personal que se dedica a la crianza de ganado y los orienta

sobre las técnicas y procedimientos modernos de la agricultura y zootecnia

2. Efectuar inspecciones fitosanitarias en diferentes cultivos, haciendo reconocimientos
de plagas, insectos dafiinos y enfermedades

3. Llevar registro de los dafios causados en los cultivos por plagas y enfermedades y
hacer las recomendaciones pertinentes
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4. Prestar asistencia técnica a agricultores y ganaderos de como mejorar la produccién

de calidad y cantidad

5. Ofrecer servicios técnicos en una o varias ramas de la agronomia o zootecnia

6. Dirigir o ejecutar actividades agronémicas o pecuarias que se desarrollan en regiones
de area agricolas especificas, programas agricolas o pecuarios especificos, en granjas

y campos o laboratorios de experimentacion

7. Dar tratamiento clinico rutinario y vacunar animales domésticos.

8. Hacer ensayos experimentales de productos agricolas.

9. Operar diferentes maquinas agricolas en la preparacion de terrenos, siembras de

productos agricolas, cultivos y cosechas de los mismo.

10. Hacer injertos en arboles frutales y plantas ornamentales con el propdsito de mejorar
la calidad de los productos.

11. Participar activamente en programas o campafas antidiacridias, erradicacion de la

mosca del mediterraneo, del torsalo, el control de la enfermedad del moko y otros.

12. Instruir a agricultores sobre la aplicacién de fertilizantes, insecticidas y otros

compuestos quimicos utilizados en las distintas ramas de la agricultura.

13. Realizar las funciones afines que se asignen.

Agréonomo |

(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica: Titulo de Agronomo, Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Técnicas y  procedimientos
modernos de la agronomia y
zootecnia.

— Enfermedad del Moko y otras.
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— Clasificacioén de suelos.

— Agricultura y ganaderia.
— Técnica para el reconocimiento de
la Mosca del Mediterraneo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Dirigir, supervisar y coordinar las
tareas que realiza personal de
campo en el sector agropecuario.

— Orientar a los agricultores y
ganaderos a resolver los problemas
que se les presenten.

— Relaciones humanas.

— Facilidad de expresion
verbal/escrito.

— Capacidad de comprension.

Experiencia: _
Alternativa: -
Otros: _
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras %;
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Cadigo: 5096
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Ingenieria y Ocupaciones Afines
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Secretaria Agricultura y Ganaderia

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de campo y de laboratorios tendientes a
determinar propiedades fisicas y mecénicas de materiales y duelos. Se reciben
instrucciones generales, y se ejerce iniciativa e independencia al tomar decisiones de
naturaleza técnica; no obstante, el trabajo esta sujeto a revision a través de la evaluacion

de los resultados.

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de pruebas del campo, ensayo y analisis de

materiales o suelos.

2. Realizar célculos de complejidad en base a los resultados de campo y de laboratorio,

con fines de clasificacion de suelos.

3. Clasificar materiales con respectivo indice de grupos.

4. Recibir, registrar y distribuir muestras de materiales y suelos, para ensayos y analisis

de laboratorios.

5. Llevar control en la produccion de materiales triturados para bases, pavimento y

concreto.
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6. Preparar mezclas para disefios asfalticos.

7. Reportar ante el superior los resultados de pruebas, calificacion de suelos y agregados
obtenidos.

8. Adiestrar a personal aspirante a puestos auxiliares y capacitar al existente en las
técnicas y méetodos empleados en el campo de trabajo respectivo.

9. Realizar funciones afines que se asignen.

Analista de Materiales y Suelos 11
(Nivel de Clasificacion VII)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: — Métodos, procedimientos
materiales y equipo utilizado en
andlisis de laboratorio de
materiales o suelos.

— Matematicas, preferentemente las
utilizadas en cobmputos de laborara
torio de resistencia de materiales y

suelos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Dirigir, coordinar y supervisar los
trabajos de campo y laboratorios
requeridos.

— Efectuar computos de complejidad.

— Clasificar muestras de materiales o
suelos.

— Preparar muestras bituminosas.
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— Redactar informes claros vy
CONCisos.

— Uso y manejo de material y equipo
de laboratorio.

— Impartir adiestramiento a personal

aspirante a cargos auxiliares y en

servicio.
Experiencia: 1 a 3 afos en el campo de trabajo.
Alternativa: -
Otros: _

Periodo de Prueba:

60 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.
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Cadigo: 1006
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Asistencia Juridica
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Asesorar en Materia Legal a las Autoridades Superiores de una Secretaria de Estado,
asistiendo en sus funciones al Director Legal, Sustituyendo la Delegacion del Poder al
Procurador General de la RepuUblica, de acuerdo con las Normas Juridicas, Procedimientos,
Politicas y demés Disposiciones Administrativas, a fin de solucionar de conformidad con
la Ley de Acciones Juridico Administrativas generales, como consecuencia de las
actividades de la Administracion Publica.

Asesorar en Asuntos Juridico Administrativo a Empleados y Funcionarios de la
Secretaria de Estado.

2. Asistir en sus funciones al Director Legal.

3. Representar por Delegacion a las Autoridades de la Institucion entre los Organos
Jurisdiccionales y/o cualquier otra instancia.

4. Sustituir por Delegacion el Poder al Procurador General de la Republica en los
Asuntos Legales que resulte involucrada la Secretaria de Estado.

5. Analizar e interpretar la aplicacién de las Leyes, Reglamentos y demas Disposiciones.
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6. Emitir Dictdmenes, presentar y contestar Demandas de lo Contencioso Administrativo

y de otra indole Legal en que resulten involucradas las diferentes Dependencias de la
Secretaria de Estado.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Asesor Legal
(Nivel de Clasificacién 1X)

Formacion Académica: Titulo de Licenciado en Ciencias

Juridicas y Sociales.
Estar Colegiado y solvente en el
Colegio de Abogados de Honduras.

Conocimientos Especificos: Legislacion vigente, en materia

laboral, administrativa civil y otras.

— Procedimientos y  practicas
administrativas de los asuntos de la
Administracion Publica.

— Organizacion Administrativa del

Estado.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Preparar documentos legales.

— Desempefiarse eficientemente en

los Tribunales de Justicia.

Experiencia: 1 afio minimo de servicio efectivo en la
funcion de representacion Legal del

Estado, en alguna é&rea de las

siguientes: Laboral, Administrativa,
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Civil, Penal, acreditado mediante la

documentacion oficial respectiva que
se Sustituye el Poder al Procurador

General de la Republica.

Alternativa: _
Otros: _
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0457
ldenifcacon delPuestoTipe: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo oficinesco, administrativo, que implica la recopilacion analisis, tramite,
expedicion y archivo de la documentacién, relacionada con los procesos de administracion
de personal. Se reciben instrucciones generales y se actla con independencia de criterio
dentro de las politicas de personal de la institucion. El trabajo es revisado a su terminacion

al comprobar la correccion del mismo.

Llenar los listados de personal anualmente, posteando las deducciones que
corresponde.

Mantener actualizado el movimiento de personal en todo tipo de accion de personal.

Transcribir acuerdos y contratos de trabajos.

Preparar la informacién mensual sobre las ndminas de pagos.

Elaborar planillas de pagos ordinario y extraordinario.

Remitir las notificaciones de cambio de personal a las oficinas respectivas.

N e g WD

Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.
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Asistente de Personal
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: — Principios de administracion de
personal.

— Ley de Servicio Civil, Seguro
Social, Disposiciones
Presupuestarias sobre
administracion de personal y otros.

— Politica de personal de Ila
institucion.

— Trémites de administracion de
personal con habilidad para

mantener buenas relaciones

personales.
Habilidades y Destrezas Requeridas: -
Experiencia: 0 a 1 afio en labores generales de
oficina.

Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0645
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Control y Auditoria
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere brindar asesoria en diversas materias en la elaboracion de planes de
trabajo, analisis de eficiencia, recoleccion y evaluacién de datos para determinar costos y
otros fines en proyectos de desarrollo econémico. Se reciben instrucciones generales en
forma verbal y o escrita y se ejerce independencia en el desarrollo de las labores, las que
estan enmarcadas entre los lineamientos de la politica general de trabajo y el cual esta

sujeto a revision, mediante el analisis y evaluacion de las actividades desarrolladas.

Brindar asistencia en la preparacion de la metodologia a utilizar en la evaluacién

economica.

2. Proporcionar asistencia en la determinacion del rendimiento de los planes especificos

de trabajo.

3. Asesorar a diferentes sectores publicos que integran la unidad ejecutora de
planificacion.

4. Asistir en el analisis de eficiencia sobre maquinaria hombre tiempo en actividades

diversas.
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5. Ausistir en la clasificacion de unidades de extraccion utilizada por los industriales y

determinar las que ofrecen mayor rentabilidad.

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

6. Asistir en la evaluacion de costo de transporte.

7. Coordinar el trabajo de técnicos extranjeros co

n los diversos sectores publicos.

8. Realizar las funciones afines que se asignen.

Asistente Especial Técnico |
(Nivel de Clasificacion VII)

Formacion Académica:

Titulo Universitario a Nivel de
Licenciatura atinente al campo de
trabajo. Colegiado.

Maestria en el area de trabajo.

Conocimientos Especificos:

— Principios y técnicas modernas
empleadas en proyectos de
desarrollo econémico.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Efectuar estudios econdémicos y
otros afines al campo de trabajo.
— Presentar informes técnicos en

forma clara y precisa.

Experiencia:

0 a 1 afio en el campo de trabajo.

Alternativa:

Titulo Universitario a Nivel de
Licenciatura atinente al campo de
trabajo. Colegiado, Cursos sobre el
area de trabajo que sumados tengan

una duracién no menor de (6) meses.

3y @dgschonduras
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Experiencia 1 a 3 afios en el area de
trabajo.

Otros:

Periodo de Prueba:

75 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0646
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Control y Auditoria
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere brindar asistencia técnica al aplicar conocimientos cientificos
avanzados en diferentes areas de trabajo con finalidades de desarrollo econémico. Se
reciben instrucciones generales de manera verbal o escrita y en ejecucién de las funciones,
se ejerce considerable libertad de accion al recomendar soluciones técnicas enmarcadas

dentro de la politica general de los planes de trabajo y el cual es revisado a través del

analisis y evaluacion de los informes presentados al efecto.

Prepara la metodologia a utilizar en la evaluacién econémica de los proyectos de
trabajo.

Determinar el rendimiento de los planes especificos de trabajo.

Revision de las maquinarias en actividades diarias.

Analizar recopilar y evaluar datos para la determinacion de costo.

gl B~ wn

Determinar el rendimiento logrado en la transformacion de materia prima en la

industria.

6. Determinar y evaluar costo de obras civiles y terrenos con que cuentan las industrias.
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7. Presentar informes periddicos de las actividades realizadas.

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

8. Realizar las funciones afines que se asignen.

Asistente Especial Técnico 1
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica:

Titulo  Universitario a Nivel de
Licenciatura atinente al campo de trabajo.

Colegiado. Maestria en el area de trabajo.

Conocimientos Especificos:

— Cursos sobre el area de trabajo que
sumados tenga una duracion no menor
de seis meses.

— Principios 'y técnicas modernas
utilizadas en proyecto de desarrollo

econdmico.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Elaborar estudios econdémicos y otros
afines al campo de trabajo.
— Presentar informes técnicos de manera

clara y concisa.

Experiencia:

1 a 3 afios en el campo de trabajo.

Alternativa:

Titulo  Universitario a Nivel de
Licenciatura atinente al campo de trabajo,
Colegiado, Cursos sobre el &rea de trabajo
que sumados tengan una duracion no
menor de (6) meses. Experiencia 3 a 5

afios en el area de trabajo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Otros: _
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0647
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Control y Auditoria
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere brindar asesoria técnica al aplicar conocimientos cientificos
avanzados en diferentes areas de trabajo, para fin de desarrollo integral en cualquier area
especializada, usualmente presta sus servicios a nivel ministerial. Se reciben instrucciones
generales verbalmente y escrita, actuando con gran independencia de criterio en el
desempefio del cargo. Se rinden informes periddicos para su evaluacion y analisis

posterior.

Preparar la metodologia y técnica a utilizarse en la evaluacién econémica de cualquier

campo definido de trabajo.

2. Preparar organizar y ejecutar estudios e investigaciones en cualquier area de trabajo a
efecto de investigar factibilidad, rendimiento, racionalidad de un proyecto especifico.

3. Asesorar a las autoridades ejecutivas en materia especialisima de trabajo.

4. Asistir a seminarios, conferencias, conclaves a niveles nacional e internacional por

delegacion de autoridades superiores.
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5. Asesorar a las autoridades ejecutivas en cuanto a politica, estrategia a seguir a efecto
de aplicar el principio del uso racional de los recursos tanto humano como naturales

cuando el caso lo requiera.

6. Presentar informes periddicos de las actividades desarrollada.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Asistente Especial Técnico 111
(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica: Titulo  Universitario a Nivel de

Licenciatura atinente al campo de
trabajo. Colegiado, Maestria en el area

de trabajo.

Conocimientos Especificos: — Principios y técnicas modernas
utilizadas en proyectos de desarrollo
integral en cualquier rama de
trabajo.

— Politica integral 'y legislacion
vigente, para fines de aplicacion y
tendencia adecuadas.

— Metodologia y  técnica  de

investigacion.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Coordinar grupos de trabajo.

— Presentar informes en forma clara y

concisa verbalmente o por escrito.
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— Elaborar estudios en el campo de

trabajo requerido.

Experiencia: 3 a5 afios en el campo de trabajo.

Alternativa: Titulo  Universitario a Nivel de
Licenciatura ateniente al campo de
trabajo. Cursos sobre el area de trabajo
que sumados tengan una duracién no
menor de (6) meses. Experiencia 5 a 7

afios en el campo de trabajo.

Otros: -
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0520
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere realizar diversas tareas al verificar los asuntos contables registrados
en libros autorizados legalmente a fin de determinar si los mismos se han llevado a cabo
de acuerdo a las normas y métodos establecidos. Se reciben instrucciones en forma verbal
y/o escrita del superior y se acta con alguna independencia de criterio en la ejecucion de

sus deberes. El trabajo es revisado a su terminacion para comprobar su correccion.

Revisar documentos y libros de contabilidad para comprobar si se encuentran
correctos.

Revisar los inventarios elaborados por dependencias gubernamentales.

Formular reparos que resultan de las auditorias practicadas.

Contestar reclamos que de los reparos hagan los interesados.

Firmar los reparos que finalmente tengan que ser comprobados.

o O Bl W™

Elaborar informes de las auditorias realizadas para presentar a la autoridad
competente.
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7. Realizar giras de trabajo para hacer auditorias a empresas comerciales y oficinas

gubernamentales.

8. Realizar las funciones afines que se asignen.

Auditor Interno I
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador

Pablico. Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Leyes y reglamentos que rigen el

trabajo contable de la oficina

respectiva.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Aplicar métodos y procedimientos
de auditoria.
Experiencia: 0 a 1 afo en trabajo de auditoria y
contabilidad.
Alternativa: Cualquier otro Titulo de Educacion

Media y haber aprobado como minimo
cuatro contabilidades de una carrera
universitaria.

Experiencia: 1 a 3 afios en el campo de

trabajo.
Otros: _
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0521
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere practicar revisiones periddicas en los libros contables autorizados
legalmente, a fin de comprobar si los asientos registrados en los mismos se han efectuado
conforme a las normas y métodos establecidos. En caso determinado se tiene bajo
supervision las labores de personal en la misma area de trabajo. Se reciben instrucciones
generales en forma verbal y / o escritas del superior en aspectos administrativos, pero en
el campo de auditoria procede con independencia al aplicar las técnicas propias del trabajo
que es revisado mediante informes periddicos.

Revisar, corregir y aprobar los informes presentados por auditores de menor jerarquia,
ya sea por intervenciones parciales o totales, inventarios, conciliacion de fondos

reintegrables y otras auditorias realizadas.

2. Distribuir tareas de intervenciones, inventarios y otras labores en la dependencia.
3. Colaborar en la preparacion del anteproyecto de presupuesto de la unidad respectiva.
4. Elaborar planes de trabajo para practicas de auditoria.
5. Practicar intervenciones en conjunto.
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6. Realizar las funciones afines que se asignen.

Auditor Interno 11
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacion Académica:

Titulo de Perito Mercantil y Contador

Publico. Colegiado.

Conocimientos Especificos:

— Contabilidad fiscal de aforo y otras;
de leyes y reglamentos que rigen el

trabajo.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Ddirigir y supervisar labores de
auditorias y para instruir aempleados

en las técnicas de auditoria.

Experiencia:

1 a 3 afios en trabajo de auditoria y
contabilidad.

Alternativa:

Cualquier otro Titulo de Educacion
Media y haber aprobado como minimo
cuatro contabilidades de una carrera
universitaria.

Experiencia: 3 a 5 afios en el campo de

trabajo.

Otros:

Periodo de Prueba:

75 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0200
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo en la ejecucion de variadas funciones que ofrecen alguna complejidad en el campo
oficinesco administrativo. El trabajo requiere asistir a un oficial administrativo de una
dependencia gubernamental de dimension y proyeccion moderada. Se reciben
instrucciones generales en forma verbal y/o escrita y se actlia con cierta independencia de
criterio en la ejecucion del trabajo, el cual es revisado a través de los informes periddicos
y mediante la apreciacion de los resultados obtenidos.

1. Llevar el control de las asignaciones presupuestarias de la dependencia en tarjetas

especiales destinadas al efecto.

Controlar el fondo reintegrable o rotatorio en tarjeteros establecidos a tal finalidad.

Preparar las conciliaciones bancarias del fondo rotatorio.

Efectuar los pagos y suministros de materiales y servicios.

Llevar en ocasiones la contabilidad presupuestaria de la dependencia.

o g & W N

Preparar planillas de pago IHSS, efectuando las deducciones correspondientes, por

multas, impuestos varios, retenciones y otras.
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7. Llevar control del combustible suministrado a las unidades automotrices de la
dependencia.

8. Efectuar cotizaciones de articulos a adquirir en la dependencia.

9. Preparar ordenes de viaje, gastos viticos, dietas, etc.

10. Archivar la documentacién de la unidad administrativa.

11. Redactar correspondencia de caracter rutinario y sencillo.

12. Rendir informe del trabajo desarrollado.

13. Realizar las funciones afines que se asignen.

Auxiliar Administrativo |

(Nivel de Clasificacion I11)

Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador
Publico. Colegiado o poseer Titulo de
Bachiller en  Administracion de

Empresas Intermedias.

Conocimientos Especificos: —

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Aplicar disposiciones de caracter

administrativo.

Experiencia: _

Alternativa: Cualquier otro Titulo de Educacion
Media y dos contabilidades de una
carrera Universitaria.

Otros: —

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0201
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo en la ejecucion de variadas tareas que ofrecen dificultad, al participar en la
realizacion de las labores de caracter oficinesco- administrativo, en una dependencia a
cargo de una actividad dimension y proyeccion considerables. En ocasiones sustituye a un
oficial administrativo asumiendo las responsabilidades normales del puesto. Se reciben
instrucciones generales en forma verbal y/o escrita, y se actla con independencia de
criterio en la ejecucioén de las tareas sujetas a procedimientos ya establecidos. Las que son

revisadas a su terminacion a través de los informes periodicos presentados.

1. Llevar el control de los fondos presupuestarios y manejar el fondo reintegrable
asignado a la dependencia.

2. Llevar el control de las asignaciones presupuestaria de la dependencia.

3. Supervisar las labores de personal administrativo y oficinesco de menor jerarquia.

4. Revisar documentos administrativos como Ordenes de compra, pago, planillas de

personal y otras de naturaleza similar.

5. Hacer conciliaciones bancarias del fondo rotatorio.
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6. Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto de La dependencia.

7. Llevar control de combustible suministrado a las unidades automotrices de la
dependencia

8. Llevar control del suministro y distribucién del equipo y materiales.

9. Practicar inventarios de mobiliario y equipo de oficina de la institucion.

10. Recibir y contestar correspondencia oficial.

11. Informar a los superiores inmediatos sobre la disponibilidad presupuestaria para cubrir
las necesidades en el servicio.

12. Realizar las funciones afines que se asignen.

Auxiliar Administrativo 11
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador

Pablico. Colegiado o poseer Titulo de
Bachiller en  Administraciéon de
Empresas Intermedias.

Conocimientos Especificos: — Administracion puablica.

— Contabilidad presupuestaria.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Interpretar y seguir instrucciones
de trabajo.

— Aplicar normas y procedimientos
presupuestarios.

— Supervisar labores administrativas.

Experiencia: 1 a 3 afios en labores administrativas.
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Alternativa: Cualquier otro Titulo de Educacion
Media y haber aprobado como minimo
(2) contabilidades de una carrera
Universitaria. 1 a 3 afos de experiencia
en labores administrativos.

Otros: —

Periodo de Prueba: 45 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 6230
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Pecuario  Agricultura Conservacion 'y
Silvicultura
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: I
— Ubicacion: Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Trabajo diestro en las tareas agropecuarias en instituciones gubernamentales. Se reciben

instrucciones especificas en forma verbal de un supervisor quien les revisa el trabajo

durante su ejecucion y una vez terminado.

Limpiar y preparar terrenos para variados cultivos.

Sembrar y cultivar hortalizas, cereales y leguminosas.

Injertar plantas y arbustos.

Fertilizar y fumigar.

o &~ W e

Cuidar y alimentar ganado, aves de corral y efectuar curaciones sencillas de los

mismos.

Recolectar productos agropecuarios.

Realizar el ordefio y acarreo de ganado, ocasionalmente su destazo.

Hacer y dar mantenimientos a acequias y otros sistemas de riego.

© © N o

Velar por el buen estado de las herramientas de trabajo.
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10. Realizar el aseo de los establos, porquerizas o gallineros y bafiar al ganado.

11. Realizar las funciones afines que se asignen.

Auxiliar de Agronomia I

(Nivel de Clasificacion 1)

Formacion Académica: Saber leer y escribir.

Conocimientos Especificos: — Principios y précticas de la
agricultura y de los principios y

practicas pecuarias

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Comprender y seguir instrucciones
verbales y para sembrar, cultivar,

fertilizar y fumigar

Experiencia: _
Alternativa: -
Otros: -
Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 6231
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Pecuario  Agricultura Conservacion 'y
Silvicultura
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Trabajo diestro en labores agropecuarias especialmente en la asistencia y la colaboracion
con un superior en las actividades propias del campo. Se reciben instrucciones generales
en forma verbal o escrita del supervisor. El trabajo es ejecutado siguiendo instrucciones
bajo la supervision del jefe respectivo quien les revisa a través de informes periodicos que

presentan y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

1. Colaborar con el superior en el cumplimiento de labores tales como, dirigir coordinar
y vigilar el funcionamiento del distrito de riego.

Organizar las juntas de usuario y comité de operacion de los distritos.

Rendir informes diarios sobre los caudales aprovechados por el distrito.

Programar y ejecutar camparias demostrativas de riego.

o B~ W™

Mantener al dia libros registros tales como: diario de trabajo, registros hidrolégicos y
climatologicos, registros de cultivo.
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Colaborar en menesteres tales como: seleccion de sementales, marcaje y distribucion

de las zonas ganaderas del pais.

Celebrar contratos con los adjudicatarios y velar para que se cumplan las
estipulaciones.

Dictar charlas para orientar a los adjudicatarios en el manejo y cuido de los sementales.

Colaborar en los tratamientos clinicos y quirdrgicos aplicados al ganado vacuno,

avicola, etc.

10.

Vacunar contra enfermedades como septicemia, hemorragia, carbunclo, sintomatico,
antrax, neumoenterites, mastitis, papilomatosis, célera, tifoidea, antirrabica, encéfalo

mielitis, equina etc.

11.

Preparar el material médico veterinario a ser usado por el jefe de la zona veterinaria.

12.

Inspeccionar animales que sacrifican en el rastro de la localidad.

13.

Realizar las funciones afines que se asignen.

Auxiliar de Agronomia 11

(Nivel de Clasificacién I1)

Formacion Académica: Diploma de Educacién Primaria.
Conocimientos Especificos: — Principios y métodos utilizados en
la agronomia.

— Principios y practicas de medicina

veterinaria.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Llevar a cabo planes de trabajo

establecidos y para localizar,

probar e inspeccionar focos de
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infeccion que pudieran atacar a los

animales en general.

Experiencia: 1 a 3 afios en trabajos de agronomia.
Alternativa: —

Otros: -

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 1001
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Derecho y Relaciones Laborales
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo Subprofesional de alguna complejidad que requiere realizar variadas funciones en
la tramitacién y expedicion de documentos legales en una dependencia gubernamental. Se
reciben instrucciones verbales y de caracter especifico al comienzo de sus funciones,
generales a medida que se familiariza con el trabajo. Se dispone de alguna independencia

para cumplir sus asignaciones, las que son revisadas directamente por el superior.

Llevar libros de registro de documentos y afines.

Poner autos a la documentacion recibida.

Tramitar solicitudes y participar en la resolucion de las mismas.

Estudiar la aplicacion de leyes a casos concretos.

Participar en la formulacién de dictamenes legales.

o g & W NP

Revisar expedientes y verificar que estén acompafiados de la documentacion

necesaria.

7. Recopilar leyes y sus reformas.

8. Contestar consultas a interesados respecto a la escala o tramite de expedientes.
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9. Realizar las funciones a fines que se asignen.

Auxiliar Juridico
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Presentar constancia de  haber

aprobado las asignaturas necesarias
para la obtencién del mismo.
Poseer carnet de procuracion.

Conocimientos Especificos: — Ciencias Juridicas y Sociales.

— Leyes y reglamentos y demas
disposiciones legales relacionadas
con la dependencia.

— Atribuciones de la dependencia.

— Organizacion administrativa del
Estado.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Interpretar y aplicar leyes a los
casos concretos.

— Tramitar y resolver solicitudes.

— Establecer y mantener buenas
relaciones de trabajo.

Experiencia: _
Alternativa: _
Otros: B
Periodo de Prueba: 75 dias de Servicio Efectivo.
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Cadigo: 8625
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Mecanica
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Varia Secretarias de Estado

Trabajo de alguna complejidad que requiere realizar diversas tareas proporcionando las
herramientas que se necesitan en el trabajo o participar directamente en las reparaciones
mecanicas, bajo supervision directa del superior. Se reciben instrucciones especificas en
forma verbal y el trabajo es revisado durante su ejecucion.

Ayudar a mecanicos en las reparaciones que realizan.

2. Proporcionar al mecanico las herramientas o piezas de repuestos necesarios para el

trabajo.

Cambiar retenedores, amortiguadores, platinos y otras piezas en los motores.

Cambiar, limpiar y calibrar bujias de encendido.

Revisar y cambiar aceites a los motores y lubricar vehiculos.

Cambiar y arreglar llantas pinchadas.

Asear el taller en donde trabaja.

@O N o 0 &~ W

Realizar las funciones afines que se le asignen.
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Ayudante de Mecanica

(Nivel de Clasificacion I1)

Formacion Académica: Saber leer y escribir.

Conocimientos Especificos: — Mecanica automotriz.

— Mantenimiento de  vehiculos
automotores.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Comprender y seguir instrucciones
sencillas.

— Destreza en el uso y manejo de
herramientas propias del oficio en

reparaciones sencillas.

Experiencia: _
Alternativa: -
Otros: -
Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 3080

[CemmeamanPoesa oo

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Salud Pdblica

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: VII

— Ubicacion: Secretaria de Agricultura y Ganaderia

(SAG)

Trabajo profesional, complejo a nivel de ingreso que requiere realizar diversas tareas en
la investigacion y estudio de la vida vegetal y animal. Se reciben instrucciones generales
y verbales o escritas del superior y se actla con independencia de criterio en el desarrollo
de sus funciones, las que son revisadas mediante la evaluacion de las actividades
realizadas.

Realizar estudios de investigacion cientifica en cuanto a fenémenos bioldgicos de

plantas y animales.

2. Estudiar métodos de conservacién y preparacion de especies de animales y vegetales.

3. Efectuar inoculacion diseccion y biseccion de especies de animales y vegetales.

4. Elaborar informes sobre fenémenos naturales, utilizacion de recursos naturales y
aplicar analisis biométricos.

5. Supervisar las labores de identificacion de especimenes animales.

6. Intervenir en labores de recoleccién de especimenes bioldgicos.
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7. Elaborar informes técnicos de sus actividades.

8. Realizar las funciones a fines que se asignen.

Bidlogo |
(Nivel de Clasificacién VII)
Formacion Académica: Licenciatura en biologia a nivel

universitario.

Profesor de biologia a nivel de escuela
superior o cualquier otro titulo
universitario a nivel de licenciatura
que esté relacionado con el campo de
trabajo y que este avalado por la
Universidad Nacional Autonoma de
Honduras para desarrollar este tipo de

trabajo.

Conocimientos Especificos: — Técnica y metodologia aplicada al
campo de la biologia.

— Usoy mantenimiento del equipo de
laboratorio.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Realizar investigaciones
biologicas.

— Destreza en el uso de equipo y
material que se utiliza en el
laboratorio biolégico.

Experiencia: 3 a5 afios en el campo de trabajo.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 72
_?oulegﬂlarg‘Ju%ré Pablo Il.

orre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

www.serviciocivil.geb.hn



o H
*
* K

girgccién G% [leJiCl.l
e Servuicilo Clul
Gobierno de la Republica HONDU RAS
GOBIERNO DE LA REPUBLICA
Alternativa: _
Otros: -
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 3081
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Salud Publica
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VIl
— Ubicacion: Secretaria de Agricultura y Ganaderia
(SAG)

Trabajo profesional de bastante complejidad y de supervision que requiere el estudio e
investigacion de la biologia general o en una rama especializada en un laboratorio. Se
reciben instrucciones generales en forma verbal o escrita del supervisor y se actta con
gran independencia de criterio en el ejercicio de sus funciones, las que son revisadas a
través de resultados obtenidos.

. Dirigir, coordinar y supervisar las investigaciones biologicas que se realizan en el

laboratorio.

2. Preparar manuscritos e informes sobre documentos e informes técnicos.

3. Preparar esquemas de trabajo en las expediciones de recoleccion de especimenes de
biologia.

4. Realizar estudios complejos de investigacion biologicos.

5. Evaluar las técnicas y metodologia utilizadas en el laboratorio.

6. Realizar analisis biométricos para estudiar la observancia de leyes bioldgicas.
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7. Realizar estudios de investigacion cientifico en cuanto a fendmenos biol6gicos de
plantas y animalizar métodos de conservacion y preparacion de especies de animales

y de vegetales.

8. Efectuar inoculacion diseccion o viviseccion de especies de animales y vegetales.

9. Elaborar informes sobre fendmenos naturales, utilizacion de recursos naturales y

aplicar analisis biométricos.

10. Supervisar las labores de identificacion de especimenes animales.

11. Intervenir en labores de recoleccion de especimenes bioldgicos.

12. Elaborar informes técnicos de sus actividades.

13. Realizar las funciones afines que se asignen.

Bidlogo 11
(Nivel de Clasificacion VIII)
Formacion Académica: Licenciatura en biologia a nivel

universitario.

Profesor de biologia a nivel de escuela
superior. O cualquier otro titulo
universitario a nivel de licenciatura
que esté relacionado con el campo de
trabajo y que este avalado por la
Universidad Nacional Auténoma de
Honduras para desarrollar este tipo de

trabajo.

Conocimientos Especificos: — Técnica y metodologia aplicada en

el campo de la biologia.
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— Uso de equipo y material de

laboratorio.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Planificar, organizar y supervisar
investigaciones biologicas.

— Preparar informes y documentos
técnicos.

— Mantener  buenas  relaciones
interpersonales.

— Supervisar empleados de menor
jerarquia.

— Destreza en el uso de instrumentos

y equipo utilizado en el laboratorio.

Experiencia: 1 a 3 afios en investigaciones
bioldgicas.

Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 5055
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Ingenieria y Ocupaciones a Fines
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo rutinario y repetitivo que requiere manipular cintas métricas, con la cual se efectlia
medidas y trazos para estudios topograficos. Como parte complementaria del trabajo se
hace sefiales de diferentes tipos, segun lo amerite el caso. Se reciben instrucciones verbales
en forma especifica del superior quien revisa el trabajo durante su ejecucion para verificar
exactitud y correccion.

Realizar medidas de lineas preliminares, seccionamiento de poligonales, estacas de

taludes y secciones transversales.

2. Eventualmente dirigir la apertura de brechas.

3. Realizar las funciones a fines que se asignen.

Cadenero

(Nivel de Clasificacion I1)

Formacion Académica: Saber leer y escribir.
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Conocimientos Especificos:

Uso y manejo de cintas métricas.
Medidas del sistema métrico
decimal.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Comprender y seguir instrucciones
de trabajo.

Buena salud y constitucién fisica
para realizar largos recorridos.

Experiencia:

Alternativa:

Otros:

Periodo de Prueba:

30 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 8950
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficios y Trabajos
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo diestro que requiere la conduccion de vehiculos automotores de liviano peso, el
transporte de personal y materiales en una institucion gubernamental. Se reciben
instrucciones verbales especificas del superior el cual revisa el trabajo durante su

ejecucion y el cumplimiento cabal de las instrucciones recibidas.

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

Transportar empleados y materiales haciendo uso del equipo respectivo.

Dar mantenimiento a los vehiculos para su buen funcionamiento.

Cambiar y reparar neumaticos desperfectos.

Ejecutar reparaciones mecanicas sencillas a los vehiculos.

o gk w N

Realizar las funciones a fines que se asigne.
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Conductor de Automoviles |

(Nivel de Clasificacion I1)

Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria.
Conocimientos Especificos: — Poseer licencia vigente para
conducir.

— Mecénica automotriz.

— Ley y Reglamento de Transito

vigente.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Reparaciones menores en
automoviles.

— Conduccion de vehiculos de motor.

— Poseer buenas condiciones fisicas

y buena vision.

Experiencia: 1 a 3 afos en conduccion de
automoviles.

Alternativa: -

Otros: _

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 8951
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficios y Trabajos
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo diestro que requiere conducir vehiculos automotores livianos al servicio de un
funcionario en particular. Se reciben instrucciones verbales del superior en forma
especifica, quien le revisa el trabajo mediante la observacion ocular de sus funciones y el

estricto acatamiento y cumplimiento de las érdenes recibidas.

Transportar a Directores Generales y otros funcionarios de dependencias

gubernamentales.

2. Dar mantenimiento adecuado al vehiculo asignado al servicio del supervisor para el
buen funcionamiento.

3. Reportar al superior los desperfectos o anomalias mayores del vehiculo bajo su
responsabilidad, para su reparacion.

4. Cambiar y reparar neumaticos con desperfectos.

5. Hacer reparaciones mecanicas sencillas.

6. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Conductor de Automdviles 11
(Nivel de Clasificacion I11)

Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria,
Conocimientos Especificos: — Poseer licencia vigente para
conducir

— Ley y Reglamento de Transito
vigente

— Capacidad para reconocer
problemas mecanicos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Realizar reparaciones menores.
— Destreza en la conduccion de
vehiculos.

— Buena salud y vision.

Experiencia: 3 a 5 afios en conduccion de
automoviles

Alternativa: -

Otros: _

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 8952
dentificasicn del Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficios y Trabajos
— Grupo Profesional: Apoyo Técnicos Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo diestro que requiere el conducir vehiculos automotores de liviano peso y el
transportar a un funcionario o ejecutivo de alto nivel. Se reciben instrucciones especificas
en forma verbal y el trabajo le es revisado a través de la eficiencia en sus labores y el
debido cumplimiento de las ordenes que se le han impartido.

1. Transportar a funcionarios o ejecutivos de alto nivel.

2. Dar mantenimiento adecuado a la unidad a su cargo.

3. Reportar al superior los desperfectos 0 anomalias del vehiculo para su reparacion.

4. Cambiar y reparar automaticos con desperfectos.

5. Hacer reparaciones menores a los vehiculos.

6. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Conductor de Automaviles 111
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria.
Conocimientos Especificos: — Poseer Licencia vigente para
Conducir

— Ley y Reglamento de Transito
vigente.
— Poseer algun conocimiento de

mecanica automotriz.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Realizar pequefias reparaciones.
— Destreza en la conduccion

— Poseer buena salud y vision.

Experiencia: 6 afos en adelante en conduccién de
vehiculos.

Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.

3y @dgschonduras %;

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 84 g
_I?ouleggrg_du%ré Pabloll. 2
orre #1, Piso #6. 8
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_ §



N *H
*
%
Direccion General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 8960
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficios y Trabajos
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo diestro que requiere el conducir equipo automotor pesado, y el transportar
materiales y otros, segun las necesidades del servicio. Se reciben instrucciones verbales
especificas del superior y el trabajo es revisado, al verificar el cumplimiento de las

instrucciones recibidas.

Transportar en vehiculos pesados a trabajadores conforme a itinerarios establecidos.

2. Transportar materiales, suministros y otros segun las necesidades del servicio,
mediante equipo automotor pesado.

Supervisar la carga y descarga de materiales y suministros y otros que transporta.

Cambiar y reparar neumaticos con desperfectos.

Velar por el buen mantenimiento del vehiculo asignado.

Hacer reparaciones mecanicas de moderada complejidad.

N o g M~

Realizar las funciones afines que se asignen.
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Conductor de Camiones

(Nivel de Clasificacion I1)

Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria.

Conocimientos Especificos: — Poseer licencia vigente para
conducir automaviles pesados.

— Ley y Reglamento de Transito
vigente.

— Funcionamiento de motores de

equipo pesado.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Hacer reparaciones de vehiculos
pesados.
— Conduccion de camiones.

— Tener buena salud y vision.

Experiencia: 3 a 5 afios en conduccion de vehiculos
pesados

Alternativa: -

Otros: _

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo
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Cadigo: 4100
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Economia Doméstica y Limpieza
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: I

— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Trabajo rutinario y sencillo que requiere realizar el aseo general del local asignado para

mantener su limpieza. Ocasionalmente hace diversos mandados de la institucion. Se
reciben instrucciones verbales y generales sobre la limpieza y especificas en las tareas
adicionales a efectuarse. El trabajo es revisado por el superior durante su ejecucién o a su
terminacion.

Asear el local.

Limpiar mobiliario y paredes.

Vigilar puertas de entrada.

Cuidar los objetos del local.

Hacer mandados.

Regar plantas.

Nl o g &ML N

Ocasionalmente efectuar ventas de comestibles, dentro del local como actividades de
la institucion.

8. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Conserje |
(Nivel de Clasificacion 1)
Formacion Académica: Haber cursado por lo menos 3 afios de

Educacién Primaria.

Conocimientos Especificos: —

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Efectuar el aseo del local.

— Desarrollar, seguir e interpretar las
instrucciones generales 0
especificas.

— Uso de los aparatos con los cuales

tiene que limpiar.

Experiencia: 0 a1 afio en labores de limpieza.
Alternativa: -

Otros: _

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 4101
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Economia Doméstica y Limpieza
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Trabajo rutinario que requiere efectuar labores de aseo en el local asignado. el trabajo
conlleva distribuir correspondencia y tareas sencillas de oficina. Se reciben instrucciones
verbales en forma detallada, las cuales se hacen generales conforme adquieren

experiencia. El trabajo es revisado por el superior durante la ejecucién o a su terminacion.

1. Realizar el aseo del local.
2. Transportar correspondencia, mensajes y/o documentos.
3. Tramitar firmas de documentos.
4. Sellar documentos.
5. Cuidar y guardar objetos de las oficinas.
6. Atender o dirigir al publico que llega a la dependencia.
7. Ocasionalmente contestar el teléfono.
8. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Requerimientos del Puesto-Tipo: |
Conserje 11
(Nivel de Clasificacion I1)
Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria.
Conocimientos Especificos: — Ubicaciodn de oficinas.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Efectuar el aseo del local.
— Trasladarse rapidamente de un
lugar a otro.
— Seguir instrucciones verbales en
forma general o especifica.
— Tener buenas relaciones
interpersonales con el publico.
— Uso de enseres con los cuales tiene
que asear.
Experiencia: 1 a 3 afos en labores de limpieza.
Alternativa: -
Otros: —
Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras %;
ggﬁgggé}[_ifqunuggngmentm José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 90 é
$g{£$oi1dsl?l(ssooﬁ?'2242-8702 /2242-8706 dgschonduras_ §



N *H

%

* ok

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0505
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Contabilidad
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de moderada complejidad que requiere operar el registro contable de una oficina,
asi como de uniformar y expeditar la administracion de los fondos de la dependencia. Se
reciben instrucciones del superior en forma verbal, escrita y mediante reglamentos y /o
disposiciones de caracter fiscal vigentes. El trabajo es revisado a su terminacion y a través
de auditoria que realiza las agencias centrales fiscalizadoras del pais.

1. Centralizar en libros de contabilidad todas las operaciones contables derivadas en las
diferentes actividades de la oficina respectiva.

2. Preparar y clasificar la documentacion para las operaciones de contabilidad.

3. Elaborar cuadros de centralizacion de ingresos y egresos de la oficina respectiva y del
gobierno en general.

4. Hacer los cargos y créditos en el libro diario de operaciones diversas y a la vez los
traslada al libro mayor.

5. Manejar libros de contabilidad tales como de inventario y balances, mayor subsidiario
y demas registré y controles fiscales existentes en el servicio publico.
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6. Colaborar en la administracion de los fondos del estado segun el presupuesto vigente

7. Llevar el control contable de las asignaciones presupuestarias del ramo o dependencia
respectiva.

8. Rendir informes anuales, mensuales y de otra naturaleza a las autoridades superiores
y otras dependencias sobre el movimiento rentistico y estadistico de los diferentes

Servicios.

9. Llevar registro exacto de los costos de operacidn por concepto de obras en desarrollo.

10. Realizar inventarios perpetuos y periddicos de su dependencia.

11. Comprobar operaciones del Banco Central en lo relacionado a la misién, custodia y

distribucion de especies fiscales y elaborar cuadros demostrativos sobre esta particula.

12. Rendir informes a la direccion general de presupuesto Contaduria General de la
Republica, y otras entidades fiscalizadoras sobre las actividades realizadas.

13. Verificar los reintegros hechos a la Tesoreria General de la Republica, comprobando

la correccion y exactitud de los renglones que se afectan.

14. Elaborar cuentas de fiscalizacién del gobierno central en cuanto a la liquidacion

presupuestaria se refiere.

15. Realizar las funciones afines que se asignen.

Contador |

(Nivel de Clasificacion I11)

Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador

Publico Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Ccontabilidad general.

— Contabilidad de costo fiscal vy
otros.
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— Matematica de leyes fiscales y

nomenclatura contable.
— Ooperacion del presupuesto de
ingresos y egresos de la nacion.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Redactar informes contables y

— Correspondencia en forma clara y
concisa.

— Organizar y mantener libros y
registros contables.

— Establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Experiencia: _
Alternativa: Titulo de Bachiller en Administracion
de Empresas intermedias y Pasante
Universitario en el area de Ciencias
Econdmicas.
Otros: _
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras %;
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Cadigo: 0506
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Contabilidad
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de complejidad que requiere llevar la contabilidad de una dependencia donde las
operaciones ofrecen mayor dificultad y verificar que los fondos asignados se utilicen para
los fines que han sido presupuestados. En algunos casos se supervisa a empleados de menor
jerarquia. Se reciben instrucciones generales en forma verbal y/o escrita del superior, y
ejerce independencia de criterio al aplicar los principios, reglas y procedimientos en la
ejecucion de la labor asignada. El trabajo es revisado mediante informes que presenta al
superior y por auditorias periddicas que efecttan las entidades fiscalizadoras nacionales.

Llevar los libros de contabilidad autorizados por la Contaduria General de la Republica

para hacer las operaciones contables.

2. Elaborar los balances de cuentas de acuerdo a las précticas contables existentes.

3. Ejecutar el control del fondo reintegrable y la caja chica de su dependencia.

4. Preparar ladocumentacion que contiene los informes de contabilidad que presenta ante

la Contaduria General de la Republica y otras dependencias fiscalizadoras del estado.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 94
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

www.serviciocivil.geb.hn



N *H

%

* ok

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

5. Velar porque los fondos asignados se empleen para los fines que hayan sido

presupuestados.

6. Elaborar resimenes de ingresos de la oficina respectiva.

7. Controlar y registrar la deuda interna y externa del gobierno.

8. Realizar el control diario de reparos formulados por dependencias gubernativas

correspondientes.

9. Llevar control del movimiento de especies fiscales.

10. En algunos casos es responsable de asignar, coordinar y supervisar el trabajo de

empleados de menor rango.

11. Contestar correspondencia que se cursa en la seccion.

12. Atender consultas del publico y empleados y brindar la orientacion correspondiente.

13. Entrenar a personal sobre el manejo y funcionamiento de los libros de contabilidad y

demas aspectos relacionados con su oficina.

14. Realizar las funciones afines que se asignen.

Contador 11

(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacién Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador
Publico Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Ccontabilidad en sus distintas fases o

especialidades, nomenclatura y las
leyes fiscales.

— Operacion del presupuesto de ingresos
y egresos de la nacion.
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— Organizaciones administrativas

gubernamentales.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Redactar y presentar informes
contables y correspondencia en forma
clara y concisa.

— Organizar 'y mantener libros,
documentos y registros contables
existentes en el servicio publico.

— Supervisar personal.

— Establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

— Manejar maquinas  calculadoras,

sumadoras y otras.

Experiencia: 1 a 3 afos en trabajo de contabilidad.

Alternativa: Titulo de Bachiller en Administracion de
Empresas  intermedias y  Pasante
Universitario en el area de Ciencias
Econdmicas.

Otros: —

Periodo de Prueba:

60 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
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Cadigo: 0507
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Contabilidad
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de responsabilidad y supervision que requiere organizar, coordinar y dirigir un
programa contable de magnitud moderada, asi como de realizar la tarea de mayor dificultad
en dicho ramo. El trabajo incluye la supervision de personal subalterno asignado a la
oficina respectiva. Se ejercen considerable independencia y discrecion en la solucion de
asuntos relacionados con su labor. Se reciben instrucciones generales en forma verbal y/o
escrita y el mismo es revisado a la terminacion por el superior y por las entidades
fiscalizadoras nacionales.

Supervisar a personal subalterno lo que incluye dirigir, revisar, coordinar y evaluar las

tareas asignadas al mismo.

2. Organizar y distribuir el trabajo entre el personal bajo supervision, velando que el
mismo se realice de acuerdo a los procedimientos y normas de la oficina.

3. Llevar el control de los egresos y compromisos del gobierno.

4. Es responsable de elaborar los cuadros de los egresos para la liquidacion del
presupuesto general de la Republica.
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5. Confeccionar y mantener balancees.

6. Elaborar cuadros demostrativos de las transferencias a las instituciones autbnomas,
semiauténomas y otras dependencias gubernativas.

7. Sustituir al superior cuando las necesidades del servicio lo ameriten.

8. Realizar las funciones afines que se asignen.

Contador 111
(Nivel de Clasificacién V)
Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador
Publico Colegiado
Conocimientos Especificos: — Contabilidad en sus diversas ramas.

— Operacion del presupuesto de ingresos
y egresos de la nacion.

— Organizacion administrativa vy
funcional del gobierno.

— Principios basicos de administracion.

— Manejo de la nomenclatura contable y

leyes fiscales vigentes en el pais.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Preparar y analizar expedientes y otras
documentaciones contables
relacionadas con su dependencia.

— Evacuar  consultas y  emitir

dictamenes.
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— Asignar dirigir, evaluar y supervisar el

trabajo a un grupo de empleados que
laboran en el campo contable.

— Redactar informes contables claros y
CONCisos.

— Redactar correspondencia general en
forma clara y concisa.

— Establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

— Manejo de maquinas calculadoras,

sumadoras y otras.

Experiencia: 3 a5 afios en trabajo de contabilidad

Alternativa: Ser egresado de la carrera de Contaduria

Pablica o Administracion de Empresas.

Otros: _
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0508
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Contabilidad
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de gran responsabilidad en la supervision que requiere organizar, coordinar dirigir
y supervisar las actividades contables que se desarrollan en el departamento u oficinas a
su cargo. El trabajo incluye asesorar a la dependencia en todos los asuntos relacionados
con contabilidad y de caracter fiscal. Se reciben instrucciones generales de carécter
administrativo y se actGa con independencia y criterio propio al implementar métodos
modernos pendientes a mejorar los procedimientos y normas existentes, el trabajo estos
sujetos a leyes y reglamentos fiscales vigentes en el pais. Labor es revisada mediante
informes sometidos a los superiores e intervenciones periodicas de las dependencias

fiscalizadoras del gobierno.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la oficina o dependencia a

su cargo.

2. Establecer el plan de trabajo de la oficina distribuir las tareas entre el personal
subalterno, asurando que las misma se realicen de acuerdo a las leyes, reglamentos y

normas vigentes.
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3. Asesorar a autoridades superiores en asuntos relacionados con la politica contable y

fiscal vigente.

4. Estudiar y dictaminar sobre las solicitudes de acuerdo de erogaciones.

5. Solicitar transferencias de partidas previo estudio de las mismas, asi como desglose de
cuotas, creaciones de renglones y otros de aspectos relacionados con su campo de

trabajo

6. Velar porque los fondos de la unidad se utilicen para el fin presupuestado, y de acuerdo

a las leyes y reglamentos fiscales vigentes.

7. Comprobar los aspectos legales de los documentos y efectuar los a pagos

correspondientes.

8. Firmar los libros de contabilidad del ramo.

9. Preparar informes de las labores que se desarrollan en el campo contable, en la

dependencia o ministerio a que este asignado.

10. Atender y resolver consultas de trabajo que empleados de menor jerarquia le formulan.

11. Llevar el registro y control de la contabilidad publica del estado.

12. Elaborar al final de cada ejercicio fiscal los estados de liquidacion de los ingresos y
egresos publicos y otros que sean exigidos por entidades autorizadas y las leyes

vigentes del pais.

13. Intervenir en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del ministerio o

dependencia a la cual esta asignado.

14. Atender y resolver la correspondencia relacionada con asuntos tramitados en su

oficina.

15. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Contador 1V
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador

Publico Colegiado

Conocimientos Especificos: — Contabilidad y sus distintas fases.

— Manejo y leyes fiscales vigentes
del pais.

— Leyes y reglamentos
administrativos existentes en la
administracion publica.

— Administracion y el ejercicio del
presupuesto de ingresos y egresos
de la nacion

— funciones y propoésitos de su
experiencia. principios béasicos de
la administracién publica.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Organizar, asignar, dirigir,
supervisar y evaluar el trabajo de
empleados de distintos niveles.

— Redactar  correspondencia  en
forma clara y concisa.

— Establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

— Manejar maquinas calculadoras.
Sumadoras y otras.
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Experiencia: 6 afos en adelante en trabajo contables
y supervision de personal.

Alternativa: Ser egresado de la carrera de
Contaduria Publica o Administracion
de Empresas.

Otros: _

Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 9560
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Miscelaneos
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo contable de gran responsabilidad y complejidad que requiere la direccion,
coordinacion, evaluacion y control en la adquisicion de activos del Estado. La labor
desempefiada conlleva la supervision de personal de menor jerarquia dentro de la unidad.
Se reciben instrucciones generales del superior en forma verbal y/o escrita, y se ejerce gran
iniciativa e independencia de criterio en la ejecucion de sus funciones, siendo las mismas

revisadas a su terminacion mediante informes periddicos.

Dirigir, coordinar, supervisar y asignar tareas a personal de menor jerarquia.

2. Elaborar instructivos del proceso de trabajo y dar las instrucciones pertinentes, para su

debida aplicacién.

3. Integrar comisiones de trabajo de investigacion para estudio especifico con relacion a
los inventarios y evalto de bienes inmuebles del Estado.

4. Recibir, estudiar y analizar las solicitudes de descargo, que presenten dependencias
estatales.
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5. Llevar control de registro automatico de los inventarios por adquisicion activos del
Estado.

6. Llevar el control de los créditos, documentos por compra al exterior, por parte de las

dependencias de todo el gobierno.

7. Practicar intervenciones de campo en las dependencias del estado fundamentalmente
en las que se encuentran fuera de la capital, con el objeto de constatar las existencias

de los bienes con los inventarios en poder de la unidad.

8. Realizar investigaciones de los bienes inmuebles en toda la republica, corroborar su
ubicacidn, ocupacion y mediante el analisis de los documentos pertinentes, establecer

el derecho del estado sobre dichos inmuebles.

9. Extender autos dictamenes.

10. Mantener bajo custodia todas las escrituras publicas sobre bienes inmuebles del Estado

y documentos afines.

11. Tramitar y resolver las soluciones o certificaciones en relacion con ventas propiedad

inmuebles del estado.

12. Extender certificaciones para matricula de vehiculos del estado y certificaciones varias

relacionadas con muebles e inmuebles estatales.

13. Preparar y presentar informes periodicos de las actividades desarrolladas.

14. Realizar las funciones afines que se le asignen.

Contralor de Bienes Nacionales
(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador

Publico y estar debidamente colegiado,

de preferencia Universitario en la rama
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de Economia, Ciencias Juridicas, y

Sociales, Contaduria Publica.

Conocimientos Especificos: - En materia contable
preferiblemente la contabilidad
fiscal.

— Leyes 'y Reglamentos de
tributacion, proveeduria, co6digo
del comercio y codigo de
procesamientos  administrativos,
reglamentacion politica de la
unidad.

— Manejo de inventarios, control y

depreciacién de equipos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Supervisar, coordinar y asignar
tareas a personal subalterno.

— Llevar a cabo instrucciones de
campo correctamente.

— Aplicar en forma clara y correcta
Leyes y Reglamentos.

— Preparar y presentar clara y
concisamente informes de trabajo.

— Establecer relaciones
interpersonales efectivas,

— Uso de todos los instrumentos
utilizables en el oficio de

carpinteria.
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Experiencia: 6 afios en adelante en el campo de
trabajo
Alternativa: _
Otros: _
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0946
ldenifacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Agricultura y Ganaderia
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: X
— Ubicacion: Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Coordinar y supervisar programas y proyectos de desarrollo agropecuario y ganadero a
nivel regional, con las diferentes direcciones de la Secretaria de Agricultura y Ganaderia
(S.A.G); asi mismo servir de ente formador a los pequefios y medianos productores, en el
area de produccion, productividad, transformacion, comercializacion y gestion
empresarial, para incrementar y asegurar el producto agroalimentario del pais.

1. Representar al sefior ministro a nivel regional, en reuniones con las diferentes
instituciones publicas y privadas, asociaciones agricolas y ganaderas, ONGS,
municipalidades y otras, para aportar conocimientos en el area de la ganaderia y sector

agropecuario.

2. Supervisar los programas y proyectos ejecutados por las diferentes direcciones de la
secretaria (DICTA, SENASA, DIGEPESCA y PRONAGRO), para verificar que las
actividades estén de acuerdo con los informes presentados por dichas direcciones,
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Funciones del Puesto:

como ser bonos en especies, muestreo de sangre al ganado vacuno, vacunacion avicola
y porcina.

3. Servir de enlace entre paises cooperantes, universidades publicas y privadas, empresas
(cdmara de comercio, INFOP, y otras), para coordinar proyectos de desarrollo local y
rural.

4. Priorizar los proyectos de acuerdo a las necesidades basicas de cada una de las
regiones.

5. Asignar y supervisar las actividades realizadas por el personal bajo su cargo.

6. Firmar en representacion del sefior ministro y supervisar convenios con organismos
cooperantes e instituciones publicas y privadas, referente a programas y proyectos
agricolas, educativos, infraestructura, saneamiento basico y otras.

7. Organizar a los productores en grupos, cooperativas y asociaciones, para que puedan
implementar proyectos de desarrollo rural agropecuario en la region, a través de
reglamentos internos y personeria juridica.

8. Gestionar proyectos a nivel de la secretaria, para ayudar a los pequefios y medianos
productores agricolas.

9. Coordinar con el INA, sobre la capacidad de uso adecuado de las tierras, para
diferenciar la actitud de la tierra, ya sea en la agricultura, ganaderia, forestal y otras.

10. Facilitar a los productores las cadenas agroalimentarias a través de capacitacion,
mercadeo y financiamiento.

11. Hacer el plan operativo anual, por cadena alimenticia agroalimentaria y agropecuaria,
para consolidar a los productores y mejorar la productividad.

12. Elaborar un informe mensual y trimestral de las actividades realizadas, al viceministro
y a la unidad de planificacion y evaluacion de la gestion (U.P.E.G).

13. Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.
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Coordinador Regional S.A.G
(Nivel de Clasificacion X)

Formacién Académica: Ingeniero  Agrénomo,  Ingeniero
Agroindustrial o Licenciado en
Empresas Agropecuarias, Colegiado.

Conocimientos Especificos: — En  paquetes  béasicos  de
computacion.

— En administracion de personal.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -

Experiencia: 5 afios en el campo de trabajo.
Alternativa: _

Otros: _

Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 6048
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Pecuario  Agricultura Conservacion 'y
Silvicultura
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Planificar, programar y dirigir las actividades de centros de extensién agricola a nivel
regional. Se recibe instrucciones de trabajo generales verbales y/o escritas del superior,
acatando los lineamientos establecidos en el proyecto de Educacion Agricola. El trabajo
es revisado mediante las evaluaciones periddicas a que esta sujeto el mismo.

Planificar cursos de corta duracion para que sean suministrados a los agricultores,

campesinos, amas de casa y juventudes rurales.

2. Programar las diversas actividades educativas del centro de capacitacion en
coordinacion con el personal técnico del mismo.

3. Supervisar el mantenimiento del laboratorio de campo del centro de capacitacion

agricola.

4. Coordinar labores con los extensionistas agricolas de la region.

5. Supervisar las operaciones administrativas y contables del centro de capacitacion

agricola.
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6. Coordinar labores con los demés centros de capacitacion agricola existentes en otras

regiones.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Director del Centro de Capacitacion Agricola 11
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Titulo de Agronomo, Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Normas y especificaciones
establecidas en el Proyecto de
Educacion Agricola.

— Extensién agricola.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Realizar evaluaciones de trabajo.
— Comunicacion.

— Relaciones efectivas de trabajo.

Experiencia: 3 a 5 afios en trabajos de extension
agricola.

Alternativa: -

Otros: _

Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 1009
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Derecho y Relaciones Laborales
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: Xl
— Ubicacion: Varias Secretarias del Estado

Brindar asesoria en materia juridica a la secretaria y resolver aquellas situaciones legales
que resulten de la relacion entre ésta y las entidades centralizadas, descentralizadas,
financieras y particulares conforme a las leyes, reglamentos, acuerdos y disposiciones de
orden juridico administrativo que competen a la secretaria, para prevenir actos violatorios

a la ley que afecten al estado y particulares.

Brindar asesoria juridica y atender conflictos legales planteados por las direcciones
generales y departamentos de la secretaria, para prevenir actos violatorios a la ley que
afecten al estado y a particulares.

2. Ejercer la representacion legal por sustitucion de la Procuraduria General de la
Republica a través de un poder especial para litigios en los juicios que se ventilan en
los Tribunales de lo Contencioso Administrativo y del fuero comin, para plantear
oposicién a las demandas interpuestas contra la secretaria.
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Funciones del Puesto:

3. Tramitar solicitudes de donaciones de bienes inmuebles presentados por las diversas
municipalidades y particulares a las distintas dependencias del estado, con fines de
utilidad publica.

4. Asesorar a la secretaria en el cumplimiento y ejecucion de las comunicaciones
judiciales ordenadas por los tribunales de la replblica, para que los procedimientos a
seguir sean los adecuados.

5. Atender reclamos legales presentados por personas naturales o juridicas en relacién a
impuestos, que estos deban pagar al estado para que sean de acuerdo a lo que la ley
establece, emitiendo las resoluciones correspondientes.

6. Emitir resoluciones autorizando a empresas para ejercer actos de comercio en
Honduras, autorizacion para operar almacenes de deposito publicos y privados,
establecimiento de tiendas, libros, licencias para operar como agentes aduaneros,
navieros, introduccién de materiales y equipo para mantenimiento de contenedores de
las agencias navieras exoneradas del impuesto de importacion, certificacion de
inscripcion en el registro de prestamistas no bancarios, emision de notas de crédito,
asi mismo cuando corresponde emitir la cancelacion de operaciones de empresas que
operan en el pais.

7. Emitir certificacion de prestamistas no bancarios legalizando esta actividad, de
acuerdo a solicitudes presentadas por particulares y velar para que no se infrinja esta
ley, previo dictamen de la Comision de Bancos y Seguros.

8. Revisar y dictaminar sobre los convenios y contratos que deba firmar el secretario de
estado.

9. Redactar iniciativas de ley, proyectos de decretos, acuerdos y resoluciones.

10. Planificar, asignar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que realizan los
procuradores.

11. Sustituir al Secretario General en su ausencia.
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12. Compilar y archivar las leyes, reglamentos, acuerdos y disposiciones de orden juridico

administrativo que competen a la secretaria.

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

13. Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.

Director Legal
(Nivel de Clasificacion XI)

Formacion Académica:

Abogado. Colegiado. Post Grado en

areas afines.

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— FEtica Profesional.

— Toma de Decisiones.
— Capacidad de Analisis.
— Juicio.

— Supervision de Personal.

Tolerancia a la Frustracion.

Experiencia: 5 afios como Asesor Legal.
Alternativa: Abogado Colegiado. Experiencia de
(6) afios en adelante en el campo de
trabajo. Cursos de especializacion o
diplomados en el area de trabajo.
Otros:

Periodo de Prueba:

90 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0600
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere la ejecucion de variadas tareas al participar en los estudios de
investigacién, andlisis y evaluacion de programas de caracter econémico en una
dependencia estatal. Se reciben instrucciones especificas verbalmente y / o por escrito del
superior en cuanto a la cantidad de tipo de labores a realizar. No obstante, de que el trabajo
se rige por normas y procedimientos establecidos se ejercen cierta independencia de
criterio en su ejecucion, el cual es revisado ocularmente en forma periddica y su
terminacion, mediante la evaluacion de los resultados obtenidos.

Participar en estudios y evaluaciones de naturaleza econémica.

2. Cooperar en estudios relativos a tratados, convenios o protocolos suscritos y vigentes,

referentes al mercado comudn centroamericano.

3. Contribuir en actividades de analisis y estudios de estadistica publicadas,
clasificandolas y adaptandolas a las necesidades existentes.

4. Clasificar los salarios relacionados con el costo de la vida y la productividad.

5. Tabular datos obtenidos en la investigacion de salarios de las empresas en estudios.
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6. Estudiar y analizar la informacion obtenida por los encuestadores de datos sobre

salarios minimo.

7. Participar en trabajos preliminares a la investigacion de salarios tales como la
planeacion del estudio en todas sus etapas, obtencion de listados de los negocios a
estudiarse, encuestas preliminares con el objeto de aprobar la boleta y conocer el
alcance de la encuesta.

8. Recopilar, tabular y analizar estadisticas de fuentes primarias y secundarias para

determinar la participacion del sector publico en la economia nacional.

9. Participar en la investigacién de solicitudes de negocios para la concesion de

beneficios y prorroga de estos, conforme a la ley de fomento industrial.

10. Elaborar estudios de los articulos que dentro del mercado comin centroamericano

afectan a la industria nacional.

11. Participar en la elaboracién de estudios economicos a fin de justificar solicitudes de

préstamos a organismos internacionales.

12. Presentar informes generales y especificos de trabajo sobre el resultado de los estudios

que realiza.

13. Realizar las funciones afines que se asignen.

Economista |
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacion Académica: Egresado Universitario de la

Licenciatura de Economia.

Conocimientos Especificos: — Ley de fomento industrial y su

reglamento.
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— Economia  agricola, pecuaria,
industrial y mercadeo.

— Ley de salario minimo.

— Programacion economica, estadistica
y finanzas.

— Algun conocimiento sobre moneda,
banca y finanzas publicas.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Interpretar y aplicar disposiciones
legales contempladas en tratados,
convenios y  protocolos de
integracién centroamericana y otros.

— Capacidad de Analisis.

— Etica Profesional.

Experiencia:

Alternativa:

Otros:

Periodo de Prueba:

75 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0601
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere la preparacion y elaboracion de estudios, investigaciones y analisis
que ofrecen relativa dificultad en su ejecucién al desarrollo y aplicar conocimientos
cientificos en el campo de las ciencias econémicas. Se reciben instrucciones generales
verbales y / o por escrito al superior ejerciendo independencia de criterio en cuanto al
trabajo por realizar y el cual es revisado mediante discusiones e informes periddicos a fin
de evaluar los logros obtenidos.

Realizar estudios y andlisis de cifras estadisticas a fin de evaluar el programa de
integracién econémica centroamericana.

2. Hacer estudios referentes a tratados convenidos y protocolos suscritos y vigentes en el

area centroamericana con fines de integracion economica.

3. Tramitar solicitudes de ampliacion de beneficios, prorrogas y otros de acuerdo a la ley
de fomento industrial, respecto a las empresas que asi lo soliciten.

4. Realizar estudios sobre reformas tributarias y sobre politica tributaria para planes de

desarrollo.
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5. Recopilar, evaluar y elaborar cuadros estadisticos sobre diferentes &reas econdmicas.

6. Realizar proyecciones de comercio exterior y balanza de pagos a corto, mediano y
largo plazo con fines de planificacion.

7. Efectuar estudios de la politica comercial del pais en base a estadisticas o situaciones
especiales, a fin de efectuar las recomendaciones pertinentes.

8. Realizar estudios de problema relacionados con el comercio exterior e integracion

econOmica centroamericana.

9. Cooperar en la elaboracion de proyectos de presupuesto por programas, actividades y
proyectos.

10. Levantar encuesta sobre salario minimo.

11. Preparar informes de trabajo sobre los estudios realizados.

12. Realizar las funciones afines que se asignen.

Economista 1
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica: Titulo Universitario de Licenciatura de

Economia. Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Ley de fomento industrial y su
reglamento.

— Tratados, convenio Yy protocolos
suscritos 'y vigentes en el area
centroamericana con fines de
integracion econémica.

— Ley de salario minimo.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 120
%ouleg’]urg_Ju?rré Pablo Il.

orre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

www.serviciocivil.geb.hn



o H
*
* %

Direccion General
de serpieto Cul HONDURAS
Requerimientos del puesto-Tipo: |
— Programacion econdmica,
estadisticas y finanzas.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Realizar  estudios y analisis
econdmicos cualitativos y
cuantitativos.
— Capacidad de Analisis.
— Etica Profesional.
— Cooperacion.
Experiencia: 1 a 3 afos en el campo de trabajo.
Alternativa: -
Otros: _
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras ?;
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Cadigo: 8503
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficios y Trabajos
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo en la instalacion y reparacion de conexiones y equipos eléctricos. Se reciben
instrucciones verbales especificas del superior sobre los trabajos a ejecutar, ejerciendo
independencia para actuar, basandose en métodos y practicas del oficio. El trabajo es

revisado por la comprobacion directa y a través de la efectividad del mismo.

Preparar, instalar y reparar conexiones eléctricas.

Reparar sistemas eléctricos de equipo pesado y automoviles.

Arreglar motores eléctricos.

Revisar y reparar refrigeradoras, estufas, autoclaves, unidades de aire acondicionado,
lavadoras, planchas, calderas y otros aparatos eléctricos.

=

Embobinar dinamos y generadores.

6. Poner a funcionar plantas eléctricas.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Electricista
(Nivel de Clasificacion 1V)
Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: — Cursos sobre electricidad.
— Reparacion de equipo eléctrico.
— Riesgos y medidas de precaucion
del oficio.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Hacer conexiones y reparaciones
eléctricas.
— Responsabilidad.
— Cooperacion.
Experiencia: _
Alternativa: —
Otros: -
Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras ;;
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Cadigo: 0633
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Economia
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere realizar variadas tareas en Proyectos Especificos de Desarrollo
Econdmico, que conlleva la aplicacion de conocimiento cientificos avanzados. Como parte
fundamental del trabajo se dirige, coordina y supervisa las labores de personal profesional
y auxiliar asignados al proyecto. Se reciben instrucciones generales en forma verbal y / o
escrita del superior a través de los planes de trabajo y se actta con gran independencia de
criterio en la aplicacion de los principios y técnicas del area. El trabajo es revisado
mediante los informes periddicos y evaluados mediante reuniones en las que se discute las

metas en las que se discute las metas alcanzadas.

1. Preparar y evaluar proyectos agropecuarios, industriales, turisticos y otros.

2. Preparar estudios sobre produccion, comercializacion, abastecimientos de materias
primas o industrializadas.

3. Preparar estudios de factibilidad y pre factibilidad industriales.

4. Realizar investigaciones economicas, industriales y de mercado.

5. Efectuar analisis de solicitudes sobre nuevos proyectos.
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6. Ejecutar y desarrollar los proyectos industriales aprobados.

7. Dirigir coordinar y supervisar las labores de personal auxiliar.

8. Realizar las funciones afines asignadas por el Jefe Inmediato.

Especialista en Proyectos

(Nivel de Clasificacion IX)

Formacion Académica: Titulo Universitario Colegiado, Post

Grado, en el Area de Trabajo requerido.

Conocimientos Especificos: — Ttécnicas y procedimientos de
investigacion, analisis, evaluacién y
formulacion de proyectos de
desarrollo econémico.

— Planificacion econdémica.

— Leyes y reglamentos industrial.

— Mercadotecnia.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Preparar y evaluar proyectos
forestales y otros.

— Elaborar estudios sobre produccion.
comercializacion y otros en materia
forestal.

— Preparar estudios de factibilidad y
prefactibilidad.

— Dirigir las labores de personal
profesional especializado en la rama

requerido.
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— Elaborar informes técnicos en forma

clara y precisa.

Experiencia: 6 afios en adelante en trabajo de
Planificacion.

Alternativa: -
Otros: _
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0707
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Estadistica e Investigacion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretaria de Estado

Trabajo que requiere organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de una
unidad estadistica en un campo especifico de trabajo. Se reciben instrucciones en forma
verbal y/o por escrito del Superior de tipo general; asimismo el trabajo conlleva realizar
analisis e investigaciones que envuelven aplicar procedimientos estadisticos ya
establecidos y no obstante ello, se ejerce gran independencia de criterio para la utilizacion
de nuevas técnicas y la ejecucion de las mismas, el trabajo es revisado a través del anlisis
de los informes de las labores desarrolladas.

Organizar y dirigir la recopilacion, tabulacion, andlisis y presentacion de informes
estadisticos.

Programar encuestas mediante las técnicas del muestreo.

Hacer pronosticos o estimaciones estadisticas.

Preparar boletines de informacion estadistica.

gl B~ W™

Supervisar empleados de menos jerarquia en trabajo de investigaciones estadisticas y
codificacion de documentos.
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Disefiar formularios para la recopilacion de informacion estadistica.

Mantener correspondencia sobre informacion estadistica.

Participar en el levantamiento de censos en zonas geograficas determinadas.

© ® N o

Adiestrar a personal de estadistica y para reclutamiento.

10. Realizar las funciones afines que se asignen.

Estadigrafo 111
(Nivel de Clasificacién V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: — Curso sobre Estadistica.
— Métodos estadisticos.

— Matematicas aplicadas a la
estadistica.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Organizar, coordinar, dirigir vy
supervisar el trabajo que realiza
subalterno en el campo estadistico.

— Preparar publicaciones estadisticas.

— Elaborar graficas y disefio de
formularios para uso estadistico.

— Levantar estimaciones estadisticas.

— Buenas relaciones interpersonales.

Experiencia: 3 a5 afios en el campo de trabajo.
Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0253
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere organizar, dirigir, coordinar y supervisar las operaciones contables y
afines que se realizan en concepto de ingresos y egresos en una dependencia
gubernamental de gran movimiento financiero. Se reciben instrucciones generales del
superior en forma oral y/o escrita y se ejerce amplia independencia de criterio en el
desempefio de las funciones, las que estan sujetas a revision por informes y auditoria de

entidades competentes.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar la politica administrativa de la institucion.

2. Disefiar e implantar métodos o técnicas modernas tendientes a mejorar el sistema

administrativo de la institucion.

3. Determinar y autorizar las compras de suministros, materiales y equipo para la

institucion.

4. Llevar el registro y control de las propiedades de la institucion.

5. Administrar los fondos monetarios asignados para los diferentes servicios o

necesidades de la dependencia.
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Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la dependencia.

Recibir y redactar correspondencia.

Recibir y aprobar informes presentados por personal subalterno.

© ® N o

Realizar las funciones afines que se asignen.

Gerente de Negocios
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacion Académica: Titulo  Universitario a Nivel de
Licenciatura en el Area de las Ciencias

Econdmicas.

Conocimientos Especificos: — Administracién Publica.

— Contabilidad Fiscal y Mercantil.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Administrar fondos presupuestarios.

— Interpretar y  aplicar leyes,
reglamentos, circulares y otros de
indole presupuestaria y
administrativa.

— Toma de Decisiones.

— Capacidad de Analisis.

— Capacidad de Gestion.

— Etica Profesional.
Experiencia: 3 a5 afos en el area de trabajo.
Alternativa: Titulo de Perito Mercantil y Contador

Publico. Colegiado, 6 afios en adelante
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Otros:

Periodo de Prueba:

75 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0844
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Suministros
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: Vi
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Administrar un almacén de gran magnitud y actividad, complejo en su manejo y variedad
de existencia. El trabajo conlleva supervisar a personal auxiliar en sus tareas de oficina y
de almacenaje y rendir la caucion legal respectiva. Se reciben instrucciones generales en
forma verbal y/o escrita del superior, y se ejerce amplia independencia de criterio en
decisiones a tomar siendo el trabajo revisado por informes periddicos y sujetos a
fiscalizacion de entidades competentes.

1. Organizar, distribuir, dirigir y supervisar a personal a su cargo en las labores de
almacenaje y de oficina.

Firmar documentos de recibo y despacho de materiales y equipo.

Examinar los sistemas de control de ingreso y egresos de existencias.

Elaborar medidas para mejorar el funcionamiento del almacén.

Supervisar y colaborar a levantar inventarios de existencias.

Elaborar informes periddicos de las labores efectuadas.

Noe gk ow N

Ordenar la mejor distribucion y disposicién de los articulos en el almacén.
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8. Orientar a empleados subalternos en los problemas que se presentan.

9. Realizar las funciones afines que se le asignen.

Guardalmacén V
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador

Publico. Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Técnicas y procedimientos usados
en la operacion del almacén.

— Clases de materiales y equipo en
existencia.

— Sistema de archivo, almacenaje y

despacho de articulos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Elaborar reformas a métodos de
trabajo.

— Supervision.

— Capacidad de dirigir y orientar.

— Toma de Decisiones.

— Etica Profesional.

— Relaciones Interpersonales.

— Comunicacion.

Experiencia: 6 afios en adelante en trabajos que

conllevan la supervision de empleados.

Otros: Rendir la caucion legal respectiva.

Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 4510
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Custodia y Policia
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere realizar diversas tareas, custodia de bienes muebles e inmuebles,
propiedad de una dependencia gubernamental. El trabajo es realizado mediante turno
asignado durante el dia o de la noche. Se reciben instrucciones verbales o escritas del
superior y en el turno de la noche se actla con alguna independencia de criterio para
resolver situaciones imprevistas. El trabajo es revisado mediante inspecciones periddicas
de campo o por informes verbales o escritos o por revision del reloj de control que porta.

Vigilar terrenos, edificios, maquinarias, equipo de trabajo, mercaderias y materiales

pertenecientes al estado.

2. Hacer recorridos por dentro y fuera del edificio, plantel y otros lugares que vigila.

3. Realizar marcas en el reloj especial, a intervalos de tiempo previamente establecidos,
con el proposito de registrar la labor de vigilancia efectuada.

4. Registrar las anormalidades ocurridas durante el turno a su cargo.

5. Llevar control de las personas y vehiculos, que entran y salen del area que le
corresponde vigilar.
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6. Realizar las funciones afines que se asignen.

Guardian |
(Nivel de Clasificacion I1)

Formacién Académica: Saber leer y escribir.
Conocimientos Especificos: — Medidas de defensa personal.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Uso y manejo de armas de fuego.

— Hacer frente a transgresores y otras
personas no autorizadas y para
cumplir los reglamentos con
firmeza e imparcialidad.

— Reaccionar rapidamente y con
calma en casos de emergencia.

— Comprender y seguir instrucciones
verbales o escritas.

— Mantener registros sencillos.

Experiencia: _
Alternativa: -
Otros: =
Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras %;
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Cadigo: 4511
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Custodia y Policia
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: i

— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere, asignar y supervisar las tareas de vigilancia en una dependencia

gubernamental, segin los trabajos diurnos y nocturnos establecidos. Se reciben
instrucciones verbales y escritas respecto a su trabajo, pero puede actuar con
independencia de criterio en la asignacion de turnos. El trabajo es revisado por medio de
informacion y por inspecciones de campo.

Distribuir turnos de vigilancia entre el personal subalterno.

Orientar a los subalternos con respecto a la mejor forma de efectuar vigilancia.

Elaborar los cuadros de turnos de servicio.

Controlar la entrada y salida del vehiculo motorizado del plantel.

oA W N e

Hacer inspecciones de campo al personal observando la forma como trabajan y

dandole las indicaciones necesarias.

6. Informar a los superiores sobre las anomalias que se encuentren durante la inspeccion.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Guardian 11

(Nivel de Clasificacion I11)

Formacion Académica:

Ciclo Comun de Cultura General.

Conocimientos Especificos:

— Medidas de defensa personal.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Uso y manejo de armas de fuego.
— Asignar, orientar y supervisar
empleados subalternos.

— Impartir instrucciones orales o

escritas.
Experiencia: 1 a 3 afos en trabajos de custodia de
bienes.
Alternativa: -
Otros: —

Periodo de Prueba:

30 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 4512
ldenifcacén delPuestoTipo: |
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Custodia y Policia
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere dirigir y coordinar las tareas de vigilancia y custodia, de bienes
muebles e inmuebles que realiza un grupo considerable de empleados a nivel centralizado
en una secretaria de estado. Se reciben instrucciones generales, verbalmente y por escrito

del superior y se actua con bastante independencia de criterio en él desarrollo del trabajo,

el cual es revisado por medio de informes y por inspecciones de campo.

Distribuir tareas de vigilancia entre el personal subalterno en toda la unidad

organizacional.

2. Orientar el personal de vigilancia a efecto de lograr un trabajo mas eficiente.

3. Realizar periddicamente giras de inspeccion para comprobar si el sistema de vigilancia
es adecuado.

4. Informar al superior sobre anomalias que se encuentren durante la inspeccion.

5. Elaborar y revisar cuadros estadisticos. sencillos para control de turnos de personal, y
para entrada y salida de vehiculos del plantel.

6. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Requerimientos del Puesto Tipo: |
Guardian 111
(Nivel de Clasificacion 1V)
Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: — Medidas de defensa personal.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Uso y manejo de armas de fuego.
— Asignar, orientar y supervisar
empleados subalternos.
— Expresarse con claridad
verbalmente o por escrito.
— Atender y seguir instrucciones de
trabajo.
Experiencia: 3 a 5 afios en trabajos de custodia de
bienes.
Alternativa: -
Otros: —
Periodo de Prueba: 45 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras %;
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Cadigo: 6245
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Agricultura
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo profesional a nivel de ingreso que requiere desarrollar y aplicar conocimientos
profesionales al brindar asesoramiento técnico en las diferentes ramas de las ciencias
agricolas a agricultores, agrénomos y organismos nacionales que laboran en programas de
fomento y desarrollo agropecuario. El trabajo conlleva con regularidad supervisar las
tareas de personal auxiliar en el campo requerido. Se recibe instrucciones generales y se
ejerce independencia de criterio durante la ejecucion de las labores, las que son revisadas
a través de informes periédicos.

Investigar y adaptar nuevas y mejores variedades de cultivos.

Prestar asesoramiento técnico a los ganaderos para el mejoramiento de sus hatos.

Investigar e identificar plagas que afectan los cultivos.

Dirigir y supervisar centros experimentales de agricultura y ganaderia.

g & W e

Dirigir y supervisar agronomos Yy personal auxiliar dedicado a las faenas
agropecuarias.

6. Rendir informes técnicos administrativos ante el superior.
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7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Ingeniero Agrénomo |
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacién Académica: Titulo  Universitario de Ingeniero

Agrénomo, colegiado.

Conocimientos Especificos: — Tecnologicos en el campo de la
experimentacion y adaptacion de
nuevas variedades de plantas.

— Programas socioeconomicos que
afectan el desarrollo agropecuario
del pais.

— Plagas ecoldgicas de importancia
economica.

— Objetivos perseguidos en centros
experimentales de acuerdo a planes y
programas de trabajo previamente
establecidos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Efectuar injertos y cruzamiento de
plantas para obtener variedades
mejoradas.

— Asesorar a ganaderos y agricultores
en las  técnicas modernas

agropecuarias.
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Realizar investigaciones e
identificaciones de plagas que
afectan los cultivos.

Dirigir 'y  supervisar  centros
experimentales de agricultura y
ganaderia.

Supervisar el trabajo de personal
auxiliar agropecuario.

Mantener relaciones interpersonales.
Disefiar ~ trampas con  fines
entomoldgicos.

Preparar y redactar informes técnicos
administrativos en forma clara y

precisa.

Experiencia:

Alternativa:

Otros:

Periodo de Prueba:

75 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 6246
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Agricultura
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere asesorar y ejecutar un programa de desarrollo y fomento agropecuario
en un campo determinado. Como parte fundamental del trabajo se realizan estudios de
complejidad aplicando conocimientos avanzados en la especialidad. Se recibe
instrucciones generales del superior y se ejerce considerable iniciativa e independencia al
tomar decisiones técnicas en la ejecucion de su trabajo, el cual estd sujeto a revision
mediante discusiones periddicas y a su terminacion a través del analisis de los informes
para la evaluacién de los resultados.

Poner en préactica técnicas sobre cria, alimentacion, seleccién, sanidad animal y otras,

para el fomento de la ganaderia en el pais.

2. Investigar, identificar y evaluar diferentes plagas y enfermedades existentes que
afectan econdmicamente a la agricultura y estudiar su naturaleza, caracteristicas y los
métodos para su control y erradicacion.

3. Participar en reuniones internacionales de caracter cientifico.

4. Rendir informes técnicos administrativos ante el superior.
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5. Realizar las funciones afines que se asignen.

Ingeniero Agrénomo II
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacién Académica: Titulo de Ingeniero  Agrénomo.
Colegiado.
Conocimientos Especificos: — Sobre las mejores razas de ganado

que  pueden introducirse @y
desarrollarse en el pais y las que
pueden adaptarse positivamente a la
explotacion comercial.

— En agroecologia para introducir y
difundir pastos que mejoren la
alimentacion del ganado.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Investigar y evaluar plagas que
afectan a la agricultura.

— Efectuar estudios de naturaleza
compleja del campo agropecuario.

— Preparar y redactar informacion de

naturaleza cientifica y proceder a su

divulgacion.
Experiencia: 1 a 3 afos en el campo de trabajo.
Alternativa: _
Otros: —
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
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Cadigo: 6247
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Agricultura
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere planificar y organizar un programa extenso de fomento y desarrollo
agropecuario a nivel regional. Las funciones se encuentran enmarcadas dentro de los
lineamientos del programa de trabajo a su cargo, no obstante, los mismos se ejercen con
amplia independencia de criterio en cuanto a decisiones de caracter técnico. El trabajo es
evaluado a través de los logros obtenidos en el desarrollo del mismo.

1. Planificar y supervisar programas de produccion y mejoramiento genetico de semillas.

2. Aplicar métodos cientificos para la obtencion y adaptacion de nuevas variedades de
cultivo alimenticio que mejoren las existencias en calidad y rendimiento.

3. Planificar, dirigir y supervisar programas de extension agropecuaria tendientes a
mejorar la productividad de los agricultores e incrementar la alimentacion para la
poblacion.

4. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de actividades y operaciones necesarias
para lograr objetivos y métodos propuestos en programas de reproduccion de ganado
vacuno y equipo.
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5. Rendir ante el superior informes de naturaleza técnica administrativa.

6. Realizar las funcione afines que se asignen.

Ingeniero Agrénomo 111

(Nivel de Clasificacion IX)

Formacion Académica: Titulo de Ingeniero Agrénomo.
Colegiado.
Conocimientos Especificos: — Haber aprobado cursos de

especializacion  que  sumados
tengan una duracion no menor de
tres (3) meses.

— Sobre la semilla de calidad
superior para lograr el incremento
de la produccidn de granos basicos.

— Caracteristicas y marco fisico de la
agricultura.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Planificar y supervisar programas
de produccion y mejoramiento
genético de semillas.

— Aplicar métodos cientificos para
obtener y adaptar variedades de
cultivos alimenticios.

— Planificar, dirigir y supervisar
programas de extension

agropecuaria.
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Preparar y redactar informes de
naturaleza técnica administrativa

en el campo agropecuario.

Experiencia:

3 a5 afios en el campo de trabajo.

Alternativa:

Otros:

Periodo de Prueba:

90 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 6248
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Agricultura
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: X
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, dirigir y supervisar un programa de fomento y desarrollo agropecuario a nivel
nacional. Se reciben instrucciones generales y se ejerce amplia independencia de criterio
en la toma de decisiones de caracter técnico. El trabajo es evaluado a través de los logros

obtenidos e informes que se presentan.

Preparar la metodologia y técnicas a utilizarse en la planificacion, ejecucion y
evaluacion de proyectos, programas y planes de trabajo.

2. Preparar, organizar y ejecutar estudios e investigaciones sobre factibilidad y
racionalidad de proyectos agropecuarios.

3. Asesorar a determinados proyectos en materia de importancia agricola y econdmica.

4. Planificar, dirigir y supervisar programas de extension agropecuaria tendientes a
mejorar la productividad de los agricultores.

5. Asistir a reuniones, seminarios y conclaves tanto nacionales como internacionales.

6. Realizar actividades de capacitacion relacionado con la economia agricola.

3y @dgschonduras
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7. Realizar supervisiones de campo a fin de evaluar la ejecucion de los proyectos en

marcha o por ejecutarse.

8. Realizar las funciones afines que se asignen.

Ingeniero Agronomo 1V

(Nivel de Clasificacion X)

Formacion Académica: Post Grado a nivel de maestria. Titulo
Universitario de Ingeniero Agronomo,

Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Programacion y evaluacion de

proyectos agropecuarios.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Planificar y supervisar programas
de extension agropecuaria.

— Preparar y redactar informes de
naturaleza técnico — administrativa
en el campo agropecuario.

— Mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Experiencia:

Alternativa: Titulo Universitario de Ingeniero
Agrénomo, colegiado. Haber aprobado
cursos de especializacion que sumados
tengan una duracién no menor de seis
(6) meses. Con mas 6 afios de

experiencia en el campo de trabajo.

3y @dgschonduras
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Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 9557
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Control y Auditoria
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Controlar, verificar e inspeccionar los bienes patrimoniales propiedad del Estado, en poder
de Instituciones Oficiales o de Particulares. Como parte complementaria del trabajo, se
actia como Miembro de la Comision Nacional de Avalud. Se recibe instrucciones
generales en forma verbal y/o por escrito del Superior y se ejerce cierta independencia de
criterio en la ejecucion del trabajo, pero siempre sujeto a procedimientos ya establecidos.
El trabajo es revisado mediante los informes periddicos y a través de la apreciacion de los
resultados obtenidos.

Realizar inventarios fisicos en las Dependencias Gubernamentales, a solicitud de estas,

o cuando la institucion lo estime conveniente.

2. Hacer Inspecciones de los bienes muebles e inmuebles de nueva adquisicion con el
objeto de establecer si reune las caracteristicas detalladas en los documentos que
amparan los pedidos.

3. Efectuar cargos y descargos por los bienes adquiridos, transferidos o desechados en
las Dependencias Gubernamentales, actualizando los inventarios respectivos.

3y @dgschonduras
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4. Participar en la Comision Nacional de Avallo. Dictaminando conforme a las

investigaciones realizadas sobre los bienes desechados, con el objeto de someterlos a
subasta publica

5. Estudiar y dictaminar sobre solicitudes de Certificacion de Vehiculos propiedad del
Estado, al servicio de las Dependencias Gubernamentales, para que puedan ser
matriculados en la dependencia correspondiente.

6. Participar en la incineracion de bienes desechados levantando el acta correspondiente.

7. Rendir informe periddico del trabajo desarrollado.

8. Realizar las funciones afines que se asignen.

Inspector de Bienes Nacionales 11
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: — Contabilidad Patrimonial

— Leyes y Reglamentos de la
Contaduria y Proveeduria General
de la Republica

— Conservacion de bienes muebles e
inmuebles

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Redaccién de informes

— Relaciones interpersonales.

— Operacion de maquinas de oficina

Experiencia: 3 a5 afios en el campo de trabajo.
Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.

3y @dgschonduras
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Cadigo: 9558
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Control y Auditoria
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de bastante responsabilidad y complejidad que requiere dirigir, coordinar y
supervisar labores de control e inspeccion de los bienes patrimoniales del Estado, en poder
de Instituciones Gubernamentales o de particulares. El trabajo envuelve la supervisién de
personal de menor jerarquia y participar en las Resoluciones y Dictamenes de la Comision
Nacional de Avalud. Se recibe instrucciones generales en forma verbal y escrita del
Superior actuandose con independencia de criterio en la ejecucion del trabajo, el cual es
revisado a través de los informes y mediante la apreciacion de los resultados obtenidos.

Supervisar labores de personal auxiliar.

2. Controlar y vigilar los bienes muebles e inmuebles al servicio de las Dependencias
Gubernamentales, a través de los inventarios fisicos levantados para tal efecto.

3. Llevar registro interno de los cargos y descargos trasferencias y bienes desechos en
las Dependencias Gubernamentales.

4. Participar como Miembro de la Comision Nacional de Avalto con fines de
investigacién y valoracién de bienes, para ser sometidos a subasta publica

3y @dgschonduras
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5. Realizar investigaciones de necesidad de bienes en las Dependencias del Gobierno,

con el objeto de promover trasferencias de bienes excedentes.

6. Levantar actas de destruccién de bienes desechados.

7. Efectuar labores de promocion de subasta publica, de los bienes desechados del Estado

8. Atender y evacuar solicitudes de Certificacion de Vehiculos del Estado, al servicio de
las Dependencias Gubernamentales, para su correspondiente matricula en las oficinas

respectivas.

9. Dirigir labores de almacenamiento y custodia de bienes excedentes y desechados en
poder de la dependencia.

10. Comprobar la conservacion y funcionabilidad de los bienes que estan al servicio de

las Dependencias del Estado.

11. Rendir informes periddicos de las actividades desarrolladas.

12. Realizar las funciones afines que se asignen.

Inspector de Bienes Nacionales 111
(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media,

preferiblemente la Rama Comercial

Conocimientos Especificos: — Contabilidad Patrimonial

— Leyes y Reglamentos de la
Contaduria y de la Proveeduria
General de la Republica

— Técnicas y procedimientos
utilizados en las realizaciones de

subasta publica

3y @dgschonduras
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— Custodia y conservacion de bienes

muebles e inmuebles

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Interpretar y seguir instrucciones
de trabajo

— Supervisar personal auxiliar

Facilidad de expresion

Relaciones interpersonales

— Operacion de maquinas de oficina

Experiencia: 6 afios en adelante en el campo de
trabajo.

Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba:

60 dias en servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 6472
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Cazay Pesca
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Trabajo de responsabilidad limitada que requiere realizar variadas tareas en el control y
vigilancia en los periodos de vida de la produccion y comercializacion de la pesca y vida
silvestre. Se reciben instrucciones generales, verbales y/o escritas del Superior y se actla
de acuerdo a la Ley y Reglamento de Pesca y Vida Silvestre. El trabajo es revisado

mediante los informes periodicos que rinde.

1. Realizar investigaciones de la vida silvestre, costumbres de la fauna maritima y fluvial.

2. Recopilar informacion sobre los métodos y procedimientos que utiliza la industria
pesquera.

Controlar la pesca y caceria en periodo de vida en la zona geogréafica asignada.

Participar en las inspecciones complejas que se realizan en la pesca y vida silvestre.

Informar de las infracciones a la Ley y Reglamento de la Caza y Pesca.

Auxiliar al Superior cuando integra las Comisiones de Investigacion de Caza y Pesca.

Elaboracion del informe de cada inspeccion que se realice.

@O N o g &~ W

Realizar las funciones afines que sean asignadas.
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Inspector de Caza y Pesca |

(Nivel de Clasificacion 111)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: — Cursos de Métodos y Técnicas de
Caza y Pesca.

— LeyyReglamento de Pesca y Caza.

— Técnicas y métodos de inspeccion
de la caza y pesca.

— Zoologia.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Inspecciones de la caza y pesca.

— Buenas relaciones interpersonales.

Experiencia: _
Alternativa: —
Otros: —
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras %;
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Cadigo: 6473
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Cazay Pesca
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Trabajo de responsabilidad limitada que requiere realizar variadas tareas complejas en la
vigilancia y control de la produccién, importacion y exportacion de la pesca y vida silvestre
en areas geogréaficas determinadas. Se reciben instrucciones generales, verbales y/o
escritas del Superior y se actta con independencia de criterio, pero siempre apegado a la
Ley y Reglamento de Pesca y Vida Silvestre. El trabajo es revisado mediante los informes
periddicos de labores realizadas.

Realizar inspecciones de caza y pesca en el area seleccionada.

2. Realizar investigaciones sobre la vida y costumbres de la fauna maritima, fluvial y

vida silvestre.

3. Realizar inspecciones sobre la industria pesquera, métodos que utilizan, equipo de
trabajo y las embarcaciones usadas.

4. Imponer infracciones de acuerdo a la Ley y su Reglamento de Caza y Pesca.

5. Controlar la caza de las especies aprovechadas en tamafio, edad, género y las
cantidades de piezas permitidas por la Ley y Reglamento vigente.

3y @dgschonduras
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6. Controlar la exportacion de productos derivados de caza y pesca a los mercados

internos y externos.

7. Identificar y controlar las especies silvestres existentes en la zona designada.

8. Rendir informes sobre las inspecciones realizadas en la zona de trabajo.

9. Preparar y recopilar datos estadisticos sobre caza y pesca.

10. Ejercer supervision sobre los inspectores de menor jerarquia.

11. Realizar las funciones afines que sean asignadas.

Inspector de Caza y Pesca Il
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: — Cursos de Métodos y Técnicas de
Caza y Pesca o0 Vida Silvestre.

— Técnicas y métodos de inspeccion
de la caza y pesca.

— Zoologia.

— Ley, Reglamentos y disposiciones

de caza y pesca.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Buenas relaciones interpersonales
— Inspecciones  industriales vy
comerciales de caza y pesca

— Supervisar.
Experiencia: 3 a5 afios en el campo de trabajo.
Alternativa: -
3y @dgschonduras
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Otros:

Periodo de Prueba:

75 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo lI.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 6474
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Cazay Pesca
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Trabajo de responsabilidad y supervision que requiere realizar diversas tareas en la
inspeccidn de la produccion, comercializacion de recursos pesqueros y vida silvestre. En
algunos casos, el trabajo conlleva la supervision de las labores de personal auxiliar. Se
reciben instrucciones verbales y/o escritas del Superior y se actla con independencia de
criterio en la aplicacién acuerdo de la Ley y Reglamento de Caza y Pesca. El trabajo es

revisado mediante informes y analisis periédicos.

Realizar investigaciones de produccidn y comercializacion de los recursos pesqueros
y vida silvestre.

2. Aplicar y hacer que se cumpla la Ley, Reglamentos y Disposiciones de Pesca
Maritima.

3. Formular denuncias sobre las infracciones a la Ley de Reglamentos de Pesca y Vida
Silvestre.

4. Participar en el patrullaje maritimo.

5. Verificar los libros y sistemas de contabilidad de las empresas pesqueras

3y @dgschonduras
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Registrar e informar sobre la entrada y salida de las embarcaciones pesqueras.

Inspeccionar la captura y estado del producto zooldgico.

Elaborar informes de trabajo.

© ® N o

Informar rapidamente sobre infracciones graves al Superior.

10. Ejercer supervision sobre los inspectores de menor jerarquia.

11. Realizar las funciones afines que se le asignen.

Inspector de Caza y Pesca Il1
(Nivel de Clasificacién V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: — Cursos de Técnicas y Métodos de
Cazay Pesca o0 Vida Silvestre.

— Técnicas y métodos de inspeccién de
cazay pesca.

— Zoologia.

— Ley y Reglamentos y Disposiciones
de Cazay Pesca.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Buenas relaciones interpersonales
— Inspecciones industriales y

comerciales de caza pesca.

— Supervision.
Experiencia: 6 afios en adelante en el campo laboral.
Alternativa: -
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
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Cadigo: 6430
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Pecuario
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo técnico que requiere la ejecucion de labores de registro, control e inspeccion sobre
la conservacion del medio ambiente en las comunidades. Se reciben instrucciones
generales verbales y/o escritas del Superior y se acttia con independencia de criterio, pero
siempre ajustado a las Leyes y Reglamentos. El trabajo es revisado mediante informes de
las inspecciones practicadas.

Registrar, controlar, vigilar y hacer cumplir las disposiciones legales y técnicas

referentes a la Ecologia.

2. Realizar inspecciones en fabricas e instalaciones portuarias y pesqueras.

3. Efectuar muestreo fisico de contaminacion del ambiente.

4. Solicitar la cooperacion de las Autoridades Civiles y Militares en la solucion de

conflictos ecoldgicos en zonas rurales y urbanas.

5. Recopilar datos estadisticos de los problemas ecoldgicos.

6. Elaborar informes de las inspecciones practicadas.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Inspector de Ecologia I
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Haber aprobado el 50% de la Carrera

de Biologia o el 75% de la Carrera de
Ingenieria Agronomica o Ingenieria
Forestal o Titulo de Agrénomo o

Daso6nomo. Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Ecologia.
— Meétodos y sistemas para
solucionar problemas ecoldgicos.

— Sistemas modernos de inspeccion

ecoldgica.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Inspecciones del medio ambiente.
Experiencia: _
Alternativa: —
Otros: —
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
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Cadigo: 6431
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Pecuario
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo técnico de complejidad y supervision que requiere realizar labores de registro,
inspeccidn y conservacion del medio ambiente en zonas urbanas y rurales. Se reciben
instrucciones generales verbales y/o escritas del Superior y se actla con independencia de
criterio, pero siempre ajustado a las Leyes y Reglamentos Ecoldgicos. El trabajo es

revisado mediante informes que se presentan.

Asignar y supervisar las actividades del personal subalterno en el campo requerido.

2. Revisar y clasificar la importancia, naturaleza y grado de complejidad de los
problemas reportados por los Inspectores.

3. Participar en la planificacion y ejecucién de los proyectos a ejecutarse.

4. Formular las denuncias sobre las violaciones a las Ley y Reglamentos de Conservacién
y Proteccion del Medio Ambiente

5. Realizar investigaciones e inspecciones complejas en fabricas, instalaciones portuarias

y procesadoras de mariscos.

6. Elaborar informes de las inspecciones realizadas.
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de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Inspector de Ecologia 11
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacién Académica: Haber aprobado el 50% de la Carrera

de Biologia o el 75% de la Carrera de
Ingenieria Agronémica o Ingenieria
Forestal o Titulo de Agrénomo o

Das6nomo. Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Ecologia

— Meétodos y sistemas para
solucionar problemas del medio
ambiente

— Sistemas modernos de inspeccion

ecoldgica
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Inspecciones en el medio ambiente
Experiencia: 3 a 5 afios en el nivel inmediato
inferior.

Alternativa: -

Otros: _

Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 8621
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Mecanica
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de considerable responsabilidad y de supervision que requiere dirigir, coordinar y
supervisar las actividades relacionadas al registro y control del estado de talleres
mecanicos. El trabajo conlleva supervisar las labores de personal de menor jerarquia en el
mismo campo de trabajo. Se reciben instrucciones generales del Superior en forma verbal
y/o escrita y se ejerce bastante independencia en el ejercicio de las funciones, que son
revisadas mediante informes periddicos.

Supervisar las labores de personal de menor nivel jerarquico.

2. Realizar visitas de inspeccion a los diferentes distritos y unidades adyacentes, con el
objeto de verificar el estado del equipo y dar las recomendaciones pertinentes

3. Velar por el buen funcionamiento y correcta operacién de las unidades motorizadas.

4. Supervisar las labores de los Mecanicos y Operadores de Equipo.

5. Elaborar inventario fisico del equipo con el fin de llevar control del equipo activo en
reparacion al que amerita descargo.

6. Elaborar y firmar actas de descargo por el equipo en desuso.
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7. Elaborar tablas de equivalencia de lubricacion para el buen mantenimiento del equipo

y accesorios del mismo.

8. Elaborar listas de pedidos de parte de equipo, recomendando la compra de aquel que
pueda ser necesario en la unidad.

9. Recibir e inspeccionar el nuevo equipo que llegue a la unidad.

10. Presentar informes periddicos a las actividades desarrolladas.

11. Realizar las funciones afines que se asignen.

Inspector en Equipo Mecénico Il
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Diploma de Educacién Primaria.

Conocimientos Especificos: — Mecénica general.

— Métodos y practicas utilizados en

mecanica automotriz.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Inspeccionar equipo mecanico.
— Supervisar personal.
— Presentacion de informes.

— Relaciones interpersonales.

Experiencia: 6 afios en adelante en la direccion de

talleres de mecanica automotriz.

Alternativa: 1. Titulo de Educacién Vocacional en
el area requerida. De 1 a 3 afios de

experiencia en el area inferior.
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2. Pasante de una carrera del area de
Ingenieria relacionada al &rea de

trabajo con un afio de experiencia.

Otros:

Periodo de Prueba:

60 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0817
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Suministros
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere planificar, organizar, dirigir y supervisar la adquisicion y entrega de
materiales y suministros a Nivel de un Programa de Gran Dimension. Se reciben
instrucciones generales en forma verbal y escrita y se actta con independencia de criterio
con sujecién a procedimientos establecidos en Leyes y Reglamentos enunciados en la Ley
de la Proveeduria General de la Republica y Politica de Compras del Ministerio respectivo.
Las funciones son revisadas por medio de informes y evaluacién de los resultados
obtenidos.

Supervisar las labores de personal de menor jerarquia.

Determinar las compras como miembro de la Comisioén Adjudicadora.

Inspeccionar periddicamente los almacenes.

Firmar toda clase de documentos para autorizar compras y suministros.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Departamento.

2L Il I I A I

Proporcionar toda informacion a la Proveeduria General de la Republica relacionada
con las compras de la Institucion.
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la Dependencia.

7. Asistir a sesiones internas y con otras Instituciones que intervienen en las compras de

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

8. Participar eventualmente en las licitaciones publicas llevadas a cabo en la Proveeduria.

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

10. Realizar las funciones afines que se asignen.

Jefe de Compras y Suministros |
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica:

Titulo de Perito Mercantil y Contador
Publico. Colegiado.

Conocimientos Especificos:

— Sistemas y procedimientos de

compras.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Redactar informes.
— Dirigir personal.

— Toma de decisiones.

Experiencia: 3 a 5 afos en trabajos contables y
administrativos.

Alternativa: -

Otros: _

Periodo de Prueba:

60 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 9551
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Control y Auditoria
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, coordinar y evaluar las actividades de los Inspectores de Bienes Nacionales
referidas al registro, administracion, supervision y disposicién de los bienes de la Entidad
Gubernamental ingresados en el Subsistema de Bienes Nacionales del Sistema de
Administracion Financiera Integrada (SIAFI), con el propésito de revisar y aprobar todos
los movimientos generados segun sea el perfil (ingreso, revisién, descargo, catalogacion,
aprobacién) etc., a fin de llevar un registro actualizado de los bienes con eficiencia,
transparencia y racionalidad del uso patrimonial mobiliario e inmobiliario Estatal, de
acuerdo a la Ley y Reglamento de la Direccién General de Bienes Nacionales y demas
Leyes Conexas.

Planificar y evaluar las actividades desarrolladas por el Personal a cargo, para
mantener actualizadas las operaciones relacionadas con los Bienes Nacionales del
Estado.

2. Coordinar con el Personal de Bienes Nacionales el registro, administracion,
supervision y disposicion de los Patrimonios de la Entidad Gubernamental que se
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Funciones del Puesto:

genera a lo interno de la Secretaria, para alcanzar los mayores niveles de exactitud
posible en la contabilidad de los activos fijos estatales.

3. Distribuir el trabajo al Personal del Departamento, generado por las diversas
actividades planificadas y asignandolas segun sea el perfil en el Subsistema de Bienes
Nacionales (ingreso, revision, descargo, catalogacion, aprobacion) etc.

4. Revisar todos los ingresos de Bienes Nacionales generados por el Personal Subalterno
en el Subsistema de Bienes Nacionales del SIAFI.

5. Aprobar o desaprobar segln sustentos técnicos y legales los ingresos de datos que en
materia de Bienes Nacionales ingresa el personal en el Subsistema de Bienes
Nacionales del SIAFI.

6. Definir giras de trabajo para el Personal Subalterno a las diferentes Regionales del
Pais, con el proposito de asignar y actualizar los Bienes Nacionales de la Secretaria.

7. Asistir y Asesorar a las Autoridades Superiores de la Secretaria por consultas que
correspondan al campo de trabajo.

8. Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento de Bienes Nacionales para ser
aprobado por las Autoridades Superiores y remitirlo a la Direccion General de Bienes
Nacionales de la Secretaria de Finanzas.

9. Realizar Diagnosticos de Situaciones de Bienes Nacionales que se encuentren bajo su
administracion, con el fin de ejecutar acciones de saneamiento técnico y legal
(permuta, traslado, recuperacion) etc., de acuerdo a la Normativa Legal Vigente.

10. Aprobar diferentes actos en relacion a los Bienes Nacionales, organizando expedientes
con los sustentos correspondientes para procurar el mejor aprovechamiento econémico
de los mismos.

11. Formular denuncias ante las Autoridades Correspondientes (Gerencia Administrativa,
DGIC, MP) por la pérdida o uso indebido de los bienes que se encuentren en su

administracion.
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de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

12. Realizar las funciones afines asignadas por el Jefe Inmediato.

Jefe de Departamento de Bienes Nacionales
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacion Académica: Titulo Universitario en una de las

Carreras del Area de Ciencias
Econdmicas, de preferencia
Licenciatura en Contaduria Pablica y

Finanzas.

Conocimientos Especificos: — Subsistema de Bienes Nacionales
del Sistema de Administracion
Financiera Integrada

— Ley y Reglamento de la Direccion
General de Bienes Nacionales

— Marco Legal de la Administracion
Publica y demés Leyes Conexas

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Capacidad de Anélisis

— Toma de Decisiones

— Mejora Continua

— Relaciones Interpersonales

— Capacidad de Gestion

— Etica Profesional

Experiencia: 3 aflos en funciones genéricas

correspondientes al puesto.
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Alternativa: _
Otros: -
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 8627
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Mecanica
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo diestro de moderada complejidad y responsabilidad que requiere realizar diversas
tareas en la revision y/o reparacién de equipo automotriz movido por gasolina liviano. Se
reciben instrucciones generales del superior en forma verbal y/o escrita y se ejerce
independencia en las labores las que son revisadas a través del buen funcionamiento del

equipo intervenido.

Revisar el equipo previo a su reparacion.

Practicar ajustes de motores y el afinamiento accionados por gasolina.

Realizar reparaciones de sistemas eléctricos.

Realizar ajustes de cajas de velocidad.

Hacer reparaciones del sistema de direccion.

Hacer reparaciones de sistemas de suspension delantera y trasera.

Hacer reparaciones generales de frenos.

Hacer reparaciones de barras cardanicas.

© © N o g &~ w NpE

Realizar las funciones afines que se le asignen.
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Mecanico 11

(Nivel de Clasificacion I11)

Formacion Académica: Diploma de Educacién Primaria.

Conocimientos Especificos: — Curso de mecanica.

— Mecénica automotriz general.

— Funcionamiento de motores de
combustion interna y sus
accesorios.

— Electricidad automotriz.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Revisar y reparar piezas en mal
estado del equipo en mencion.

— Localizar correctamente las fallas
del equipo para su debida
reparacion.

— Aplicar métodos y practicas
utilizadas en mecénica automotriz.

— Destreza en el uso y manejo de
equipo de trabajo.

Experiencia: 1 a 3 afios en el campo de trabajo
Alternativa: _

Otros: —

Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 8628
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Mecanica
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo diestro de complejidad y responsabilidad que requiere variadas tareas en la
revision y reparacion mecanica de equipo pesado. Se reciben instrucciones generales en
forma verbal y/o por escrito del superior, sin embrago, se ejerce independencia de criterio
en cuanto a la ejecucion de las labores siguiendo métodos y practicas ya establecidas. El

trabajo es revisado en forma directa durante y/o a su terminacion.

Ejecutar revisidn del equipo previo a su reparacion.

2. Demostrar motores y/o accesorios de equipo pesado para efectuar reparaciones.

3. Realizar reparaciones y cambios de transmisiones, diferenciales, generadores, etc. y

otros accesorios de equipo pesado.

4. Reparar sistemas de inspeccion de firmas y eléctricos.

5. Ejecutar cambios de pistones, anillos bujias de incendio, platinos, balineras, etc.

6. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Requerimientos delPuestoTipo: |
Mecénico Il
(Nivel de Clasificacion 1V)
Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria.
Conocimientos Especificos: — Mecanica de equipo pesado.
— Accesorios de los motores y su
funcionamiento.
— Electricidad automotriz.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Revisar, localizar y reparar fallas
en equipo pesado.
— Desmontar motores.
— Aplicar métodos y practicas
utilizadas en mecénica de equipo
pesado.
— Destreza en el uso y manejo del
equipo de trabajo.
Experiencia: 3 a5 afios en el campo de trabajo.
Alternativa: -
Otros: -
Periodo de Prueba 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0205
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo moderadamente complejo y de responsabilidad que requiere la direccién y
ejecucion de variadas funciones administrativas de naturaleza presupuestaria de personal,
servicios generales y otros, en una dependencia a cargo de un programa de trabajo de
dimension y proyeccion moderada. Se actua con independencia de criterio en la ejecucion
de labores de conformidad a procedimientos y sistemas legalmente establecidos. El trabajo
es revisado a través de los informes periddicos y al mismo tiempo este sujeto a

comprobaciones por parte del superior y de oficinas fiscalizadoras.

Administrar los fondos presupuestarios y rotatorios, asignados a la dependencia.

Efectuar compras y pagos de suministros de materiales y servicios.

En ocasiones llevar la contabilidad presupuestaria de la dependencia.

el A

Supervisar y dirigir el personal administrativo y de servicios generales de menor

jerarquia.

=

Asesorar a superiores sobre las disponibilidades presupuestarias.

6. Atender los pedidos de material para cubrir las necesidades de la dependencia.
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7. Elaborar planillas de personal y documentos de compra y de pago.

8. Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto.

9. Hacer la cancelacion bancaria del fondo rotatorio.

10. Velar por el mantenimiento del edificio, mobiliario y equipo de dependencia.

11. Llevar control de combustible suministrado a las unidades automotrices.

12. Llevar inventario de mobiliario y equipo perteneciente a la dependencia.

13. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial Administrativo |
(Nivel de Clasificacién V)

Formacién Académica: Titulo de perito mercantil y contador

publico, colegiado.

Conocimientos Especificos: — Contabilidad Fiscal.
— Administracion Publica.

— Procedimientos y  préacticas
administrativas seguidas en el

gobierno.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Expresarse clara y concisamente en
forma verbal y escrita.

— Interpretar y aplicar leyes vy
disposiciones de caracter legal o
administrativo.

— Establecer y mantener buenas

relaciones interpersonales.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 181
_%ouleg?rg_Ju%ré Pablo Il.

orre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

www.serviciocivil.geb.hn



o H
*
* K

Direccion General
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Requerimientos delPuestoTipo: |
— Dirigir y supervisar empleados de
menor jerarquia.
Experiencia: 0 a 1 afo en labores administrativas.
Alternativa: -
Otros: _
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras g
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0206
ldenifacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que requiere la direccién y
ejecucion de variadas funciones administrativas de presupuesto, personal, servicios
generales y otros de una dependencia a cargo de un programa de gobierno de dimension y
proyeccion considerable. EIl trabajo incluye la supervision de las labores del personal
administrativo y de servicios generales. Se reciben instrucciones generales del superior
jerarquico, y se actta con considerable independencia de criterio en la ejecucion del trabajo
de conformidad a procedimientos y sistemas legalmente establecidos. El trabajo es
revisado mediante los analisis de los informes presentados y el mismo esta sujeto a

comprobaciones por parte de oficinas fiscalizadoras.

Administrar los fondos presupuestarios y manejar el fondo reintegrable asignado a la
dependencia.

2. Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo de personal de menor jerarquia en el area
contable, oficinesca y de servicios generales.
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3. Autorizar y firmar documentos administrativos como 6rdenes de pago, érdenes de

compra, planillas de personal y otros de naturaleza similar.

4. Asesorar al superior inmediato sobre disponibilidades presupuestarias para cubrir las

necesidades en el servicio.

5. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de presupuesto.

6. Procurar que las erogaciones presupuestarias se hagan de conformidad a fines

establecidos y se cumpla lo articulado en la ley respectiva.

7. Hacer la cancelacion bancaria del fondo rotatorio y mantener el control de saldos
presupuestarios.

8. Supervisar el suministro de combustible a unidades automotrices y equipo de la

dependencia, lo mismo que material y equipo.

9. Controlar el levantamiento de inventarios del mobiliario, equipo y procurar la

conservacion y mantenimiento del mismo.

10. Informar al superior inmediato de las actividades desarrolladas.

11. Recibir y contestar correspondencia ‘oficial.

12. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial Administrativo 11
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Titulo de perito Mercantil y Contador

Publico, colegiado.

Conocimientos Especificos: — Contabilidad Fiscal.

— Administracion Publica.

— Contabilidad Presupuestarias.
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Requerimientos del Puesto-Tipo: |
— Procedimientos, normas y
disposiciones presupuestarias.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Interpretar y aplicar normas,
procedimientos y disposiciones
presupuestarias.

— Dirigir 'y supervisar labores
administrativas.
— Mantener  buenas  relaciones
interpersonales.
— Expresarse claramente en forma
verbal o por escrito.
Experiencia: 1 a 3 afios en labores administrativas.
Alternativa: Ser egresado de las carreras de
Administracion de Empresas o0
Contaduria Publica.
Otros: —
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0207
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo bastante complejo y de gran responsabilidad que requiere la organizacion,
direccion, supervision y ejecucion de las funciones administrativas de indole
presupuestaria de personal, servicios generales y otros en una secretaria de estado a cargo
de un programa de gobierno de gran dimension y proyeccion. Se reciben instrucciones
generales del titular del ramo y actia con gran independencia de criterio en la ejecucion de
las labores, siguiendo procedimientos y sistemas legalmente establecidos. El trabajo es
revisado a través de los informes periodicos y el que estd sujeto a comprobaciones por
parte del jefe inmediato y de oficinas fiscalizadoras.

1. Dirigir y supervisar las labores de empleados en la ejecucion de tareas contables,
oficinescas y de servicio general.

Autorizar con la firma los documentos administrativos.

Atender consultas contables que formules personal subalterno y publico en general.

Introducir nuevos sistemas contables en las dependencias asignadas al ramo.

ol B~ W™

Velar por el mantenimiento y conservacion de edificios y equipo de la dependencia.
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6. Controlar el fondo rotatorio y otros fondos asignados a la dependencia.

7. Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la dependencia.

8. Asesorar a funcionarios de mayor jerarquia sobre la disponibilidad de fondos

presupuestarios.

9. Supervisar los gastos y necesidades en la dependencia.

10. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial Administrativo 111
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacion Académica: Titulo de perito mercantil y contador

publico, colegiado.

Conocimientos Especificos: — Contabilidad fiscal.
— Contabilidad presupuestaria.
— Administracion Publica.

— Relaciones humanas.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Administrar fondos
presupuestarios.

— Dirigir y supervisar empleados de
menor jerarquia en la ejecucién de
tareas administrativas y
oficinescas.

— Expresarse verbal y escrito en una
forma clara y precisa.

— Mantener y establecer buenas

relaciones interpersonales.
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Requerimientos del Puesto-Tipo:
Experiencia: 3 a 5 de afos en labores
administrativas.
Alternativa: Ser egresado de las carreras de
Administracion de Empresas 0
Contaduria Publica. Alguna
experiencia en labores administrativas.
Otros: -
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0208
dentifcasicn del Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de gran complejidad y de alta responsabilidad en la planificacion, organizacion,
direccion y ejecucién de funciones administrativas que conlleva la aplicacion de
conocimientos presupuestarios de personal y servicios generales en una secretaria de
estado a cargo de un programa de gobierno de vasta dimension y proyeccién en la cual
opera una centralizacion administrativa. El trabajo incluye la supervision de las labores de
personal de menor jerarquia y se actta con amplia independencia de criterio en la ejecucion
del mismo siguiendo procedimientos y sistemas legalmente establecidos. El trabajo es
revisado a través de informes periodicos, y esta sujeto a comprobaciones por parte del jefe
inmediato y de oficinas fiscalizadoras.

Revisar, firmar documentos administrativos que entran y salen de la unidad respectiva.

2. Revisar y contestar correspondencia oficial.

3. Recomendar a funcionarios de mayor jerarquia la solucion de problemas
administrativos y presupuestarios.

4. Informar al jefe inmediato sobre la disponibilidad de fondos presupuestarios.
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5. Estudiary planificar nuevos sistemas contables, administrativos, y servicios generales.

6. Asistir a reuniones de caracter administrativo con el jefe inmediato y empleados de

menor jerarquia.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial Administrativo IV
(Nivel de Clasificacion VII1I)

Formacién Académica: Titulo de perito mercantil y contador

publico, colegiado.

Conocimientos Especificos: — Contabilidad Fiscal.

— Administracion publica.

— Contabilidad Presupuestaria.

— Manuales, Reglamentos y
Circulares Presupuestarios.

— Principios y practicas
administrativas seguidas en el

gobierno.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Relaciones Humanas.

— Administrar Fondos
Presupuestarios.

— Dirigir y supervisar empleados de
menor jerarquia en la ejecucion de
tareas administrativas, oficinescas

y servicios generales.
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— Dirigir la elaboracion de cuadros

contables y redactar documentos
en forma clara y concisa.

— Establecer y mantener buenas
relaciones interpersonales.

— Resolver problemas contables y

administrativos.

Experiencia: 6 afios en adelante en labores

administrativas.

Alternativa: Ser egresado de las carreras de
Administracion de Empresas o0
Contaduria Publica. Con 3 a 5 afios de

experiencia en labores administrativas.

Otros: -
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0813
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Suministros
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere efectuar variadas funciones en la cotizacion, tramitacion y efectlo de
compras de articulos para una unidad administrativa de moderado movimiento. Se reciben
instrucciones generales del superior en forma verbal y/o por escrito y se ejerce iniciativa y
alguna independencia de criterio en la ejecucion de las funciones, siendo las mismas

revisadas mediante informes periodicos.

Realizar estimaciones o calculos del material que puede utilizarse en la unidad.

2. Hacer cotizaciones de precios para servicios de mantenimientos y precios en general
para elaborar el registro de promedios por zonas.

3. Efectuar las compras una vez elaborada la respectiva orden de pago, o por medio del

fondo reintegrable.

4. Realizar cotizaciones internacionales cuando sea requerido algin material especial,

que no haya en existencia en el mercado.

5. Informar sobre los nuevos articulos utilizables para la unidad, que se consideren de

calidad y rendimiento que aparezcan en el mercado.
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Elaborar resimenes de cotizaciones.

Mantener catalogos de precios standard debidamente actualizados.

6

7

8. Generar formatos de compras y cotizaciones cuando se requiera.

9. Levantar actas de forma eventual cuando haya entrega de material o cuando dentro de
la misma unidad haya sufrido algun deterioro dicho material.

10. Velar por la entrega del material en buenas condiciones, elaborando la respectiva

constancia.

11. Preparar y presentar informes de trabajo en forma clara y concisa.

12. Realizar las funciones afines que se asignen por el jefe inmediato.

Oficial Comprador
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: — Sistemas y procedimientos de
compras.

— Matematicas aplicadas al campo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Capacidad de Analisis.
— Mejora Continua.

— Comunicacion.

— Iniciativa.

— Relaciones Interpersonales.

Experiencia: 1 a 3 afios en el campo de trabajo.
Alternativa: -

Otros: =

Periodo de Prueba: 45 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0810
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Suministros
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo oficinesco de alguna responsabilidad que requiere realizar diversas tareas en la
cotizacion y tramitacion de compras de articulos para una unidad administrativa de algun
movimiento. En algunas ocasiones el trabajo conlleva prestar colaboracién a personal de
mayor jerarquia, dependiendo del movimiento de la unidad de que se trate. Se reciben
instrucciones detalladas en forma verbal y/o por escrito del superior quien revisa las

labores a su terminacion.

Preparar y revisar factura a cobro para que sean debidamente canceladas.

Tramitar mercaderias de pedidos al exterior en las aduanas respectivas.

Preparar las 6rdenes de compra para ser transcritas.

Colaborar en la preparacion de resimenes de cotizacion, para su debida aprobacion.

Mantener los catalogos de precios debidamente actualizados.

2L Il R I A I

Realizar las funciones afines que se asignen.
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Oficial Contador Auxiliar

(Nivel de Clasificacion I11)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: — Tramitacibn de  documentos
administrativos.

— Sistemas y procedimientos de
compras.

— Matematicas aplicadas al campo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Interpretar y seguir instrucciones
de trabajo correctamente.

— Aplicar sistemas y procedimientos
de compras.

— Realizar operaciones matematicas
de alguna complejidad.

— Establecer y mantener relaciones
interpersonales efectivas.

Experiencia: _
Alternativa: -
Otros: _
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 1593
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Recursos Humanos y Organizacion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Participar en la elaboracion y ejecucion del plan anual de capacitacion, diagndsticos de
necesidades y gestion de instructores especializados a nivel interinstitucional de acuerdo a
directrices del superior jerarquico, lineamientos, normas y procedimientos establecidos,

con el fin de contribuir a la formacidn integral del recurso humano de la secretaria.

1. Participar en la elaboracion del plan anual de capacitacion de acuerdo a las directrices
establecidas por el coordinador, para su aprobacion e incorporacién del mismo.

2. Participar en la elaboracion de la programacién mensual de capacitacion, mediante la
revision de los planes operativos, con el propoésito de lograr las metas establecidas.

3. Apoyar al coordinador en la organizacion y desarrollo de eventos de capacitacion, de
acuerdo al levantamiento de necesidades de capacitacion realizada al personal de la
secretaria, con el fin de contar con recurso humano eficiente.

4. Elaborar trifolios de acuerdo a los eventos a desarrollar a fin de informar el objetivo,
mision y vision y contenido de cada evento de capacitacion.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 196
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

www.serviciocivil.geb.hn



N *H
%
* ok
Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

5. Llevar un registro y control del personal capacitado, con el propdsito de mantener

actualizado el inventario de recurso humano de la secretaria que ha recibido

capacitacion.

6. Apoyar y ejecutar la realizacion de diagndstico de necesidades de capacitacion del
personal de la secretaria, con el proposito de que sirva para el tomo de decisiones.

7. Realizar giras de trabajo a las regionales en cumplimiento a la programacion anual de
eventos de capacitacion, con el proposito de mejorar la calidad profesional y el

desempefio del recurso humano a nivel nacional.

8. Participar en eventos de capacitacion a nivel nacional e internacional a fin de obtener
nuevos conocimientos y técnicas que permitan mejorar el desempefio de las funciones

asignadas.

9. Gestionar con instituciones descentralizadas, publicas y privadas que brindan
cooperacion, programacioén y realizacion de eventos de capacitacion en areas de interés

de la secretaria.

10. Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas por el supervisor inmediato.

Oficial de Capacitacion
(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica: Educacion Media preferiblemente

Maestro de Educacion Media

Conocimientos Especificos: — Curso de Técnicas Docentes de

Formacion de Instituciones

Habilidades y Destrezas Requeridas: -

Experiencia: 1 afio en puestos similares.

Alternativa:
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Otros: B
Periodo de prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0450
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion  Presupuestaria y de
Personal
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de complejidad y responsabilidad que requiere revisar, verificar y dar tramite a las
nominas de pago de personal de una Secretaria de Estado del Gobierno Central. Se reciben
instrucciones generales en forma verbal y/o escrita del superior y se ejerce bastante
independencia en la ejecucion del trabajo; el mismo es revisado a su finalizacion al

constatar la correcciéon del mismo.

1. Revisar la documentacion que envia la secretaria 0 dependencia asignada para la

elaboracién de las ndminas.

2. Revisar notificaciones y autorizaciones de las acciones de personal, asi como los

acuerdos respectivos.

3. Enumerar las notificaciones de las diferentes acciones de personal y anotarlas en los

listados respectivos.
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4. Revisar formularios especiales o estructura presupuestaria sueldo, nombre del

empleado, cddigo, escala y numero de la clase deducciones y otros datos de personal
que se incluyen en las nébminas de pago.

5. Elaborar cuadros estadisticos sobre el movimiento mensual del personal.

6. Suministrar informacion por teléfono y personalmente a interesados sobre el estado de

la preparacién de las néminas de pago.

7. Adiestrar personal de reciente ingreso en la técnica de elaboracion de néminas de pago.

8. Elaborar las tarjetas de registro correspondiente a los nuevos empleados del gobierno.

9. Investigar si los nombrados ocupan sus puestos en las oficinas gubernamentales.

10. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial de Nominas
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: — Disposiciones  generales  del
presupuesto vigente.

— Ley de Servicio Civil y su
reglamento, Presupuesto General
de la Repulblica, de Pensiones,
Contraloria  General de la
Republica y del Seguro Social.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Expresarse verbal y/o por escrito
en forma clara y precisa.

— Establecer y mantener buenas
relaciones interpersonales.
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Experiencia: 3 a5 afos en labores de oficina.

Alternativa: -

Otros: _
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 201

?oulegt%rg_du%% Pablo Il.
orre , P1SO .
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

www.serviciocivilgeb.hn



o H
*
> S ¢

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0459
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que consiste en la direccion, supervision y ejecucion de los tramites, registros y
controles de los movimientos del personal en una dependencia estatal de poco movimiento,
se reciben instrucciones generales y se actia con alguna independencia de criterio. El

trabajo es revisado a través de los informes que se presentian.

Supervisar la asistencia del personal a la institucion a través de controles elaborados

para el caso.

2. Distribuir el trabajo al personal de la seccidn.

3. Tramitar nombramientos, ascensos, aumentos de sueldos del personal de la Institucién
y enviarlos a la oficina de control principal en el caso que ese sea el método de trabajo.

4. Asignar o elaborar la planilla de pago, revisarlas y enviarlas a la oficina

correspondiente.

5. Firmar hojas del Instituto de Seguridad Social, Banco de los Trabajadores,

Jubilaciones y Pensiones, constancias de trabajo u otras similares.

3y @dgschonduras
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6. Atender a empleados de la dependencia para evacuar consultas relacionadas con el

trabajo.

7. Enviar citatorias y realizar Audiencias de Descargo.

8. Tramitar vacaciones previo visto bueno del jefe inmediato del empleado.

9. Hacer los tramites de cancelacion de personal en base a las notificaciones

correspondientes que se hagan a esa jefatura.

10. Solicitar clasificaciones, reclasificaciones y reasignaciones a la oficina central de

personal para que hagan la gestién a la Direccion General de Servicio Civil.

11. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial de Personal |
(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: — Cursos de administracion de
personal.

— Leyes 'y reglamentos que
contemplen aspectos de
administracién de personal
vigentes en el gobierno: Ley de
Servicio Civil, Ley de Jubilaciones
y Pensiones de los Empleados
Publicos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Administrar Personal.
— Capacidad de Andlisis.

— Cooperacion.
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— Comunicacion.

—  Etica profesional.

— Relaciones Interpersonales.

Experiencia: 1 afio en labores de administracion de
personal.

Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0460
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que consiste en la direccion, supervision y ejecucion de los tramites, registros y
controles de los movimientos del personal en una direccion general o estar a cargo de los
tramites de planillas que realizan a nivel centralizado varios asistentes de personal. Se
reciben instrucciones generales y se actla con alguna independencia de criterio siguiendo
normas, métodos de procedimientos establecidos. El trabajo es revisado a través de los

informes que se presentan.

Supervisar la asistencia del personal a la institucion a través de controles elaborados
para el caso.

2. Distribuir el trabajo al personal de la seccion.

3. Tramitar nombramientos, ascensos, aumentos de sueldos del personal de la institucion,

con la oficina central de personal.

4. Asignar o elaborar la planilla de pago, revisarlas y enviarlas a la oficina

correspondiente.
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5. Firmary entregar a los empleados que soliciten hojas del Instituto de Seguridad Social,
Banco de los Trabajadores, Jubilaciones y Pensiones, constancias de trabajo u otras

similares.

6. Atender a empleados de la dependencia para evacuar consultas relacionadas con el
trabajo.

7. Enviar citatorias y realizar Audiencias de Descargo.

8. Tramitar vacaciones previo visto bueno del jefe inmediato del empleado.

9. Hacer los tramites de cancelacion de personal en base a las notificaciones
correspondientes que se hagan a esa jefatura.

10. Solicitar clasificaciones, reclasificaciones y reasignaciones a la oficina central de

personal para que hagan la gestién a la Direccion General de Servicio Civil.

11. Dar tramites a las excusas por inasistencia, llegada tarde justificada y aprobada por

quien tenga facultad para ello.

12. Llevar y mantener actualizado los expedientes de personal de la dependencia.

13. Revisar que los listados de personal se mantengan debidamente actualizados.

14. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial de Personal 11
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: — Cursos de administracion de
personal.

— Leyes 'y reglamentos que
contemplen aspectos de

administracion de personal
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vigentes en el gobierno: Ley de
Servicio Civil, Ley de Jubilaciones
y pensiones de los empleados
publicos.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Administrar Personal.
— Capacidad de Anélisis.
— Etica Profesional.

— Cooperacion.

— Comunicacion.

— Trabajo en Equipo.

Experiencia: 3 afios en labores de administracion de
personal.

Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba:

60 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0461
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que consiste en asistir al Sub Gerente de Recursos Humanos de una Secretaria de
Estado, en la conduccién técnica-administrativa de las labores de administracion de
personal del ramo. Se reciben instrucciones generales y se actla con alguna independencia
de criterio, siguiendo normas, métodos y procedimientos establecidos. El trabajo es
revisado a través de los informes que se presentan y los resultados obtenidos.

Sustituir al Sub Gerente de Recursos Humanos en su ausencia.

2. Supervisar la asistencia del personal de la institucion a través de controles elaborados
para el caso.

3. Firmar por delegacion documentos afines a sus deberes y responsabilidades.

4. Distribuir el trabajo al personal de la seccion.

5. Ausistir con el Sub Gerente de Recursos Humanos a reuniones de trabajo que se realicen

a nivel de secretaria, de departamentos o a otro nivel.

6. Tramitar nombramientos, ascensos, aumentos de sueldo o cualquier otro movimiento

por delegacion del Sub Gerente de Recursos Humanos.
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7. Firmar y entregar a los empleados que soliciten Hojas del Seguro Social, Banco de los
Trabajadores, Jubilaciones y Pensiones, constancias de trabajo y otras similares.

8. Hacer tramites de cancelaciéon de personal en base a las notificaciones
correspondientes que se hagan en la Jefatura.

9. Atender a empleados de la secretaria para evacuar consultas relacionadas con el

trabajo.

10. Darle seguimiento a las solicitudes de clasificaciones, reclasificaciones y

reasignaciones de puestos.

11. Llevar y mantener actualizado los expedientes de personal de la Dependencia.

12. Mantener debidamente actualizados los listados de personal.

13. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial de Personal 111
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: — Cursos de Administracion de
Personal.

— Leyes 'y reglamentos que
contemplen aspectos de
administracion de personal
vigentes en el gobierno: Ley de
Servicio Civil, Ley de Jubilaciones
y pensiones de los empleados
publicos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Capacidad de Anélisis.
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—  Etica Profesional.
— Cooperacion.
— Comunicacion.

— Trabajo en Equipo.

Experiencia: 5 afios de experiencia en actividades
relacionadas en tramites de recursos
humanos en la administracion pablica.

Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba:

75 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 1002
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Derecho y Relaciones Laborales
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Analizar, elaborar y dictaminar acciones de caracter juridico administrativo en una unidad
legal dependiente de un programa, subprograma, area o seccion en una secretaria de estado,
con excepcion de la representacion, asesoria o consultoria legales; de acuerdo con las
normas juridicas, procedimientos y politicas administrativas vigentes, a fin de solucionar
de conformidad con la ley, acciones juridico administrativas generadas como consecuencia

de las actividades de la administracion publica.

Emitir opiniones juridicas administrativas segun su area de trabajo.

Estudiar proyectos de leyes, reglamentos y demas documentos administrativos.

Elaboracién de autos.

Analizar, elaborar y dictaminar contratos de servicios profesionales y técnicos, de
arrendamiento, suministros y otros.

5. Resolver consultas y dictaminar a cerca de diversos tramites administrativos que

requieren opinion legal.

6. Realizar investigaciones de caracter administrativo.
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10. Aplicar leyes. reglamentos y demas disposiciones administrativas a casos concretos.

11. Asistir a los asesores legales en los casos contenciosos administrativos o de otra indole
legal en que resulte involucrada la institucion.

12. Revisar, analizar y tramitar solicitudes legales concernientes a la institucion.

13. Recopilar leyes reglamentos, resoluciones y en general otras disposiciones

administrativas.

14. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial Juridico |
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacion Académica: Titulo de Licenciado en Ciencias

Juridicas y Sociales. Estar Colegiado y
solvente en el Colegio de Abogados de
Honduras.

Conocimientos Especificos: — Legislacion vigente con énfasis en
su area de trabajo.

— Organizacion y estructura juridica
administrativa del estado.

— Procedimientos y  practicas
administrativas de asuntos de la

administracion publica.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Efectuar estudios y redactar

dictamenes.
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Requerimientos del Puesto-Tipo:
— Formular  recomendaciones vy
proponer soluciones sobre asuntos
legales.
Experiencia: 1 a 3 afios en el area de trabajo.
Alternativa: _
Otros: _
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0010
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere realizar variadas tareas generales de oficina de naturaleza sencilla y
rutinaria. Se reciben instrucciones especificas verbales y escritas sobre los deberes a
realizar y se espera que una vez familiarizado con los mismos, pueda desempefiarlos
satisfactoriamente con un grado minimo de supervision. El trabajo es revisado por el

superior en forma general.

Recibir, clasificar y archivar correspondencia y documentos en orden alfabético,

numérico o por asunto.

2. Llevar control de entrada y salida de documentos en libros de registro establecidos al

efecto.

3. Proporcionar informacion rutinaria personalmente o por teléfono.

4. Llevar registro mediante tarjetas de control, de entrada y salida de materiales, equipo

de oficina, medicinas, mercaderia u otros.

5. Llevar inventario o participar en el levantamiento de los mismos.

6. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Oficinista |

(Nivel de Clasificacion 1)

Formacion Académica:

Diploma de Educacion Primaria.

Conocimientos Especificos:

Procedimientos y practicas
generales de oficina.

Sistemas y practicas de archivo.
Operaciones fundamentales de las
matematicas.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Llevar controles generales de
oficina.

Entender y seguir instrucciones
verbales y escritas.

Hacer c6mputos sencillos con
rapidez y exactitud.
Cooperacion.

Relaciones Interpersonales.

Experiencia:

1 afio en trabajos oficina.

Alternativa:

Otros:

Periodo de Prueba:

30 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0011
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de oficina que requiere realizar diversas tareas de tipo general cuya ejecucion
envuelve cierto grado de dificultad y responsabilidad. Se reciben asignaciones de trabajo
especificas de un superior, pero se pueden tomar decisiones en cuanto a detalles menores

del trabajo el cual es revisado en forma general.

Llevar registro y otros controles de oficina que ofrecen alguna complejidad y rendir

informes de los mismos.
2. Revisar facturas, pélizas u otros documentos para verificar su correccion y exactitud.
3. Operar sistemas de archivo que ofrecen alguna complejidad.
4. Revisar facturas, pélizas u otros documentos para verificar su correccion y exactitud.
5. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Oficinista 11

(Nivel de Clasificacion I1)

Formacion Académica:

Ciclo Comun de Cultura General.

Conocimientos Especificos:

Procedimientos y  précticas
modernas de oficina.

Operaciones fundamentales de
matematicas.

Sistemas y practicas de archivo.

Operacién de equipo de oficina.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Seguir instrucciones verbales y
escritas.

Hacer cOmputos de alguna
complejidad con rapidez vy
exactitud.

Cooperacion.

Comunicacion.

Relaciones Interpersonales.

Experiencia: 0 a 1 afio en labores generales de
oficina.

Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba:

30 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0012
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere, coordinar y supervisar labores de oficina y administracion en una
unidad organizacional de dependencia gubernamentales. Se reciben instrucciones
generales escritas y verbales y se actla con amplia independencia de criterio en la toma de
decisiones menores en asuntos del servicio. El trabajo es evaluado por el superior mediante

analisis de los informes de actividades desarrolladas.

Asignar y revisar el trabajo a personal de menor jerarquia en la oficina.

2. Supervisar a empleados de menor nivel jerdrquico en la ejecucion de variadas
actividades de oficina.

3. Firmar documentos y /o correspondencia de caracter rutinario.

4. Atender al publico visitante y procurar la pronta expedicion y tramite de asuntos del

servicio.

5. Establecer medidas que mejoren el servicio y evacuar consultas de empleados y
publico en general.

6. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Requerimientosdel Puesto-Tipo:
Oficinista 111
(Nivel de Clasificacion I11)
Formacion Académica: Ciclo Comdn de Cultura General.
Conocimientos Especificos: — Précticas y  procedimientos
modernos de oficina.
— Sistemas y practicas de archivo.
— Operacion de equipo de oficina.
— Sistema administrativo seguido en
el gobierno.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Coordinar y supervisar labores de
personal.
— Relaciones Interpersonales.
— Cooperacion.
— Comunicacion.
Experiencia: 1 a 3 afios en el campo de trabajo.
Alternativa: -
Otros: —
Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 8785
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficios y trabajos
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico - Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere realizar variadas tareas al manejar una o varias maquinas especiales
para reproducir copias por medio de matrices que facilitan su reproduccion. Se recibe
instrucciones del superior en forma verbal y escrita con relacion a la cantidad de copias a
reproducir. El trabajo es revisado a su terminacion, quien verifica la presentacion, exactitud

y nitidez

Operar mimedgrafos, multilitos y otras maquinas similares para reproducir copias.

2. Clasificar las copias reproducidas para compaginarlas, luego engramparlas y después
y después hacer su entrega.

3. Hacer la limpieza de las maquinas usadas en las tareas que se ejecutan.

4. Archivar las matrices después de haber hecho la reproduccion.

5. Realizar las funciones afines que se asignen
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Operador de Maquina Reproductora |

(Nivel de Clasificacion 11))

Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria.

Conocimientos Especificos: — Pesos del papel, sus usos y
caracteristicas en lo que se
relaciona con el trabajo a duplicar
y del funcionamiento de las
maquinas  usadas para la

reproduccion de copias

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Operar maquinaria tales como
mimeografo, multilitos y otros
similares.

— Manipulacion de papeleria, tintas y

otros.
Experiencia: -
Alternativa: —
Otros: —
Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras %;
ggﬁﬂﬂfﬁ&fﬁ&“ﬁg&‘gme"t“l José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 221 E
%g?ofdsl?l(ssooﬁ?éza,z-8702 /2242-8706 dgschonduras_ §



N *H

%

* ok

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 7021
[ entifeacion delPuesto Tipor ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Comunicaciones
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Recopilar y redactar todo tipo de documento informativo y divulgar actividades de
comunicacion y eventos especiales, a la vez disefiar y elaborar folletos, afiches, trifolios y
preparar campafias publicitarias, de acuerdo a normas, reglamentos y disposiciones
establecidas en cada secretaria, con el proposito de dar a conocer actividades relevantes
que realiza cada proyecto y programa adscrito a cada una de las dependencias del estado a

nivel nacional.

Realizar el seguimiento de las informaciones que se relacionan con la institucion
donde se labora, y que difunden los medios de comunicacion social.

2. Acudir a las fuentes informativas asignadas, para recolectar la informacion
periodistica.

3. Realizar entrevistas a funcionarios de las instituciones o fuentes informativas,

mediante grabadoras o por escrito.

4. Redactar la informacion obtenida para elaborar la noticia y revisar el texto final, para

ser incluidas en boletines oficiales y otros medios de difusion.
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5. Organizar y dirigir como moderador conferencias de prensa o en actividades

culturales.

6. Redactar aclaraciones publicas sobre noticias negativas relacionadas con la institucion
donde se labora.

7. Servir de enlace entre los periodistas y funcionarios de la institucion donde se labora.

8. Escribir libretos para diversos medios de comunicacion.

9. Buscar y recabar toda la informacidn necesaria para la elaboracién de los libretos.

10. Redactar cufias radiales para diferentes tipos de promociones.

11. Realizar las funciones a fines que se asignen.

Periodista I
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Egresado Universitario a Nivel de
Licenciatura de la Carrera de
Periodismo. Licencia del Colegio de

Periodistas para ejercer.

Conocimientos Especificos: — Principios 'y  précticas  del
periodismo.

— Administracion publica y su
organizacion.

— Materia de grabacion y sonido.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Redactar noticias o libretos para ser
difundidos por diversos medios de

comunicacion.
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— Evaluar, seleccionar y condensar
material noticioso.

— Establecer y mantener buenas
relaciones interpersonales.

— Uso de instrumentos propios del
campo de trabajo.

Experiencia:

Alternativa:

Titulo de Periodista profesional
extendido por el Colegio de Periodistas
de Honduras en autorizacion del
Congreso Nacional, cuando se creo el
Colegio antes mencionado.

(Este titulo se extendid por una sola
vez a los fundadores del Colegio de

Periodistas).

Otros:

Periodo de Prueba:

60 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.
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Cadigo: 0620
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere participar en la realizacion de estudios relacionados con la
planificacién y evaluacién de programas de desarrollo. Asimismo, se puede ejecutar
estudios especiales recibiendo ligera supervision. Se reciben instrucciones especificas o de
tipo general dependiendo de la naturaleza de las tareas encomendadas y se dispone de
alguna independencia para usar propio criterio en la solucion de problemas relacionados
con los deberes. El trabajo es revisado a su terminacion o durante su elaboracién por el

superior a través del analisis del mismo.

Recopilar, tabular e interpretar informacion estadistica.

2. Resumir y analizar libros, folletos, informes y demas documentos relacionados con el
sector especifico.

3. Participar en estudios especiales de identificacién de caracteristicas del desarrollo
economico y social del desenvolvimiento histérico de la economia.

4. Colaborar en el establecimiento de metas de los planes operativos.

5. Intervenir en la elaboracion de proyecciones en los diferentes campos.
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7. Contribuir en la evaluacion en todas sus formas de los planos globales, sectoriales,
nacionales y regionales a corto, mediano y largo plazo.

8. Efectuar estimaciones y rendir informes segun instrucciones del superior.

9. Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.

Planificador |
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica:

Egresado de cualquier Carrera Universitaria
relacionada con el campo de trabajo.

Conocimientos Especificos:

— Principios y técnicas de la planeacion;
de la organizacion y la politica
administrativa del estado y de los planes

de desarrollo en ejecucion.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Realizar investigaciones de campo.

— Recoger la informacion requerida.

— Presentar informes claros y precisos.

— Presentar recomendaciones en la

solucion de problemas técnicos.

Experiencia:

0 a 1 afo en trabajos de investigacion.

Alternativa:

Otros:

Periodo de Prueba:

60 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0622
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere llevar a cabo estudios especializados o de supervisar las funciones de
profesionales de menor nivel y auxiliar. El trabajo incluye participar en la planificacion,
coordinacion y evaluacion de programas en desarrollo, las instrucciones recibidas son de
caracter general y se ejerce considerable grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de las funciones. El trabajo es revisado a la terminacion o por el superior para
comprobar que el mismo se ha efectuado de acuerdo a los principios e instrucciones del

Caso.

Distribuir las tareas de recoleccion de informacion para la planificacion y evaluacién

de proyectos.

2. Revisar la informacion estadistica elaborada y hacer las correcciones pertinentes.

3. Dirigir a planificadores de menor jerarquia y orientarlos en las técnicas del trabajo
mediante sugerencia y recomendaciones al respecto.
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4. Hacer estudios especiales de prognosis, identificacion de caracteristicas de desarrollo,

desenvolvimiento historico, alternativas de estrategias y otros de complejidad en el
campo relacionados.

5. Seleccionar y analizar objetivos y metas a alcanzar e instrumentos de politica a
seguirse en los proyectos.

6. Realizar estadios presupuestarios complejos.

7. Formular medidas de reformas administrativas e institucionales, medidas de

correccion o solucion de problemas.

8. Actuar como Secretario Técnico en los comités de coordinacion.

9. Participar en la coordinacion de los proyectos con los organismos ejecutores.

10. Efectuar estudios de capacidad externa de pagos, criterios de prioridad y utilizacion
de recursos.

11. Preparar informes para el gobierno y/u organismos internacionales segun instrucciones

del superior.

12. Realizar las funciones afines que se asignen.

Planificador 111
(Nivel de Clasificacion VI1I)

Formacién Académica: Titulo Universitario atinente al campo de

trabajo. Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Cursos sobre planificacion que
sumados tengan una duracidon no
menor de 6 meses.

— Principios y técnicas del campo de
planificacion; de la orientacion del
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estado y de la politica administrativa
gubernamental y de los planes en

operacion, sus objetivos y resultados.

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Presentar recomendaciones técnicas
en la solucién de problemas; para
presentar informes claros y precisos y
para formular medidas de politica

administrativa.

Experiencia:

1 a 3 afios en el campo de trabajo.

Alternativa:

Otros:

Periodo de Prueba:

75 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0623
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere realizar funciones complejas de planificacion y supervisar
profesionales de menor jerarquia en la realizacion de programas de desarrollo. En
ocasiones se dirige un sector especifico lo que incluye distribuir y revisar el trabajo al
personal subalterno. Se reciben instrucciones mediante planes de accion escritos y se
dispone de independencia en la ejecucion de las funciones asignadas. El trabajo es revisado
por el superior a su terminacion a través del andlisis de los informes rendidos y mediante
los resultados obtenidos.

Distribuir las funciones de recopilacién y elaboracion de informacion estadistica.

2. Coordinar y dirigir estudios de estudios de prognosis, desenvolvimiento historico de
la economia, variable estratégica objetivos, del desarrollo y otros.

3. Dirigir a planificadores de menor jerarquia y orientarlos en las técnicas de trabajo.

4. Algunas veces se es responsable por la direccion de las labores relacionadas con

planificacion en un sector especifico.

5. Sustituir a empleados de mayor nivel de acuerdo a las necesidades del servicio.
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Prestar asesoria técnica a los organismos ejecutores de los programas o coordinar la

asistencia técnica extranjera en los mismo.

Realizar estudios complejos que dada la experiencia y conocimientos se asignen.

Preparar dictamenes técnicos sobre diversas materias, asi como informes segun las

instrucciones recibidas.

Asesorar al Congreso Nacional y al Poder Ejecutivo de la nacion en los casos que lo

soliciten.

10.

Preparar documentos para diversos organismos Yy participar en conferencias y
seminarios especializados nacionales e internacionales por designacion del superior.

11.

Dirigir y coordinar las actividades de los proyectos del sector bajo la responsabilidad.

12.

Disefiar sistemas de evaluacion y control de programas.

ik

Realizar las funciones afines que se asignen.

Planificador 1V
(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica: Titulo Universitario atinente al campo de

trabajo. Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Cursos sobre planificacion que

sumados tengan una duracién no
menor de seis meses.

— Conocimiento considerable del sector
especifico de trabajo y de los planes en
operacion sus objetivos y estado; de la
estructura funcional y de la politica

administrativa del gobierno y de los
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organismos  ejecutores de los
programas de desarrollo.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Dirigir coordinar 'y orientar a
empleados de menor rango en los
principios, técnicas y practicas del
campo; para analizar problemas
complejos relacionados con su campo,

formular medidas y dictamenes

técnicos.

Experiencia: 3 a 5 afios en planificacion a nivel
inmediato inferior o0 en puestos de similar
categoria.

Alternativa: Titulo Universitario. Colegiado. Post-
grado a Nivel de Maestria en el area de
trabajo.

Otros: -

Periodo de Prueba:

90 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.
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Cadigo: 0627
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: Xl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere organizar, dirigir, coordinar y supervisar un programa especifico de
trabajo en el &rea de planificacion sectorial. Como parte complementaria, se es responsable
por la direccion y supervision de las labores que realiza personal profesional especializado
en la misma area de trabajo. Se reciben instrucciones generales en forma verbal y / o escrito
del superior y se actta con gran dependencia de criterio ajustandose a la politica econémica
y social establecida por el gobierno de la replblica. El trabajo es revisado mediante la
evaluacion de los resultados obtenidos.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las labores de planificacion y evaluacion de

programas relacionados con el sector especifico.

2. Dirigir coordinar y supervisar el trabajo de personal especializado en planificacion
sectorial.

3. Prestar asesoria técnica a organismos ejecutores de proyectos especializados.

4. Realizar estudios de gran complejidad en el campo de planificacién sectorial.

5. Elabora dictdmenes altamente técnicos para organismo internacionales u otros fines.
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6. Participar en conferencias y seminarios a nivel nacional e internacional en calidad de

representante oficial de la unidad técnica en donde labora.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Planificador jefe
(Nivel de Clasificacion XI)

Formacion Académica: Titulo Universitario atinente al campo de

trabajo. Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Cursos sobre planificacion que sumados
tengan una duracién no menor de seis
meses.

— Planificacion sectorial; de la estructura
funcional y de la politica administrativa
del gobierno y de organismos ejecutores
de programas de desarrollo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Dirigir, coordinar y supervisar las
labores profesionales especializadas en
planificacion sectorial y para elaborar

dictdmenes técnicos con claridad y

precision.
Experiencia: 6 afios en adelante en el campo de trabajo.
Alternativa: Titulo Universitario. Colegiado. Post-

grado a Nivel de Maestria en el area de
trabajo requerida, 1 a 3 afios de experiencia

en el campo de trabajo.
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Otros: _
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0630
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: X
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere dirigir, coordinar y supervisar a nivel centralizado la politica sectorial
de planificacion econdémica de la administracion publica. Se reciben instrucciones
generales del superior en forma verbal y / 0 escrita y actla con absoluta independencia de
criterio en la toma de decisiones y lo cual esta regulado por leyes, reglamentos y politica
general de trabajo trazada por el poder ejecutivo. El trabajo es revisado mediante la
aceptacion de las formulaciones propuestas y la evaluacion de los resultados obtenidos.

Dirigir, supervisar y coordinar la preparacién de los diagnésticos de corto, mediano y
largo plazo para la economia en su conjunto o en sectores especificos.

2. Guiar y coordinar el estudio y disefio de alternativas de desarrollo para conformar las
estrategias de acuerdo a los sectores globales y sectoriales.

3. Orientar, coordinar y supervisar el disefio de modelos que permiten analizar y precisar
las tendencias generales de las variables principales de economia, el comportamiento

de los sectores econdmicos y sociales a fin de orientar la programacion de los mismos.
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4. Conducir y coordinar la preparacion del informe anual del estado de la economia

nacional.

5. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion de informes periddicos de evaluacion de
la ejecucidn financiera y fisica de los planes globales sectoriales y politicos propuestas
en los planes.

6. Proponer a las autoridades ejecutivas esquemas, normas y procedimiento para lograr

la uniformidad en la preparacion de informes econdémicos y sociales.

7. Coordinar de acuerdo a las instrucciones del secretario ejecutivo la preparacion de los
informes nacionales que la secretaria debe presentar al gobierno y organismo

nacionales e internacionales del desenvolvimiento de la economia.

8. Establecer, dirigir y supervisar los estudios e informes y los trabajos técnicos que el

secretario ejecutivo apruebe.

9. Cumplir las instrucciones de las autoridades ejecutivas para labores de programacién,

evaluacion y control de los planes de desarrollo.

10. Evacuar las consultas que autoridades ejecutivas le formulen sobre los problemas que
puedan acontecer en el desarrollo de las actividades econémicas del pais.

11. Realizar las funciones afines que se asignen.

Planificador y Coordinador General
(Nivel de Clasificacion X)

Formacion Académica: Titulo Universitario atinente al campo de

trabajo. Colegiado Post-grado a Nivel de
Maestria en el area requerida que incluya.

Conocimientos Especificos: — Cursos sobre planificacion.
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— Metodologia y técnica de la
investigacion; de la politica de
desarrollo seguida por el gobierno de
la repablica y de todos los sectores de
planificacién existentes en el pais.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

— Dirigir, y coordinar grupos de trabajo;
para supervisar y controlar planes a
corto, mediano y largo plazo en el area
de planificacion.

Experiencia: 5 a 7 afios en el campo de trabajo.

Alternativa: Titulo Universitario atinente al campo de
trabajo. Colegiado, Cursos de
especializacion equivalentes en duracion a
la maestria. 6 afios en delante de
experiencia en el campo de trabajo.

Otros: -

Periodo de Prueba:

90 dias de servicio efectivo.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0131
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Procesamiento Automético de Datos y

Operacion de Equipo de Oficina

— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: Vi
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Traducir al lenguaje especial de computadoras electronicas funciones diversas,
desarrolladas por unidades gubernamentales y lo cual con lleva aplicar conocimientos mas
avanzados y poseer mayor experiencia en el campo. Se reciben instrucciones generales del
superior en forma oral y /o escrita y en la fase técnica del trabajo se actla con
independencia de criterio en la resolucion de situaciones que se presenten. El trabajo es

revisado a la terminacién al comprobar la correccién del mismo.

Estudiar los programas y procedimientos actuales de trabajo de unidades
gubernamentales con el prop6sito de mecanizarlos.

2. Elaborar diagramas de flujo.

3. Elaborar diagramas en bloques segun la complejidad y problemas a mecanizarse.

4. Traducir al lenguaje de las maquinas las instrucciones que debe obedecer el

computador.
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5. Ensamblar los programas perforados para que el computador los traduzca a su propio

lenguaje.

Revisar y probar los programas para comprobar su adaptacién al computador.

Hacer estudios de los programas existentes con el fin de mejorarlos.

Elaborar instructivos para operacion y perforacion.

© © N o

Realizar las funciones afines gque se asignen.

Programador de Sistema Il

(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Titulo de Educacién Media.
Conocimientos Especificos: — Cursos sobre programacion
electrénica.

— uso 'y operacion de equipo
electronico.

— Matematicas aplicadas al campo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Estudiar y analizar funciones
actuales de las dependencias.

— Programas de computacion
electronica.

— Concebir y preparar dibujos,
diagramas y otras graficas de
presentacion de férmulas e
interpretaciones de resultados.

— Observar cuando los
computadores 0  maquinas
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detectan errores en los

programas.
— Supervisar personal.

— Relaciones interpersonales.

Experiencia: 3 a5 afos en el campo.
Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 1140
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Relaciones Laborales
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Obtener la participacion activa de las comunidades rurales a través de la motivacion para
implantar programas especificos de desarrollo comunal en sus diversas areas. Se reciben
instrucciones especificas verbales y por escrito del superior en cuanto a las jornadas a

realizar y quien revisa el trabajo mediante informes periodicos.

Programar charlas para ser suministradas a las autoridades locales con fines de
concientizacion para los proyectos de desarrollo comunal.

2. Asesorar a las autoridades para que organicen patronatos en la comunidad.

3. Supervisar el desarrollo de las actividades proyectadas a la comunidad a través de
patronatos organizados al efecto.

4. Recomendar programas de ayuda directa a las familias en las areas rurales.

5. Organizar sistemas de ensefianza para mujeres en labores del hogar.

6. Presentar informes de actividades realizadas.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Promotor de Desarrollo Comunal |
(Nivel de Clasificacion 111)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: — Los fines, formacion
funcionamiento de las

organizaciones o patronatos de
acuerdo al desarrollo comunal.
— Meétodos de investigacion social.

— ldiosincrasia de las comunidades.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Motivar a personas a
organizarse en juntas o
patronatos.

— Facilidad de expresion verbal/
escrita.

— Relaciones interpersonales.

Experiencia: _
Alternativa: _
Otros: _
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 1141
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Relaciones Laborales
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Dirigir y supervisar el desarrollo de un programa especifico de promocién y asesoramiento
para el desarrollo de las comunidades, por medio de organizaciones o patronatos mediante
el sistema de auto-ayuda. Se reciben instrucciones generales verbalmente y por escrito del
superior, quien revisa el trabajo por medio de informes periddicos y por la apreciacion de
los resultados obtenidos.

Dirigir, asignar y supervisar el trabajo que realiza personal asignado al campo de

trabajo de menor jerarquia.

2. Investigar datos estadisticos de poblacion salud y otros para determinar necesidades

prioritarias y establecer metas de trabajo.

3. Coordinar las gestiones necesarias en las labores de promocion con organismos
estatales y privados.

4. Presentar informes de las actividades realizadas.

5. Recibir y contestar correspondencia oficial relacionada con el cargo.

6. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Promotor de Desarrollo Comunal 11
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: — Problemas socioeconémicos que
afectan al pais.

— Objetivos, formacion y
funcionamiento de organizaciones
0 patronatos con fines de desarrollo

comunal.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Motivar a personas para
constituirse en organizaciones
0 patronatos.

— Facilidad de expresion
verbal/escrita.

— Relaciones interpersonales.

Experiencia: 1 a 3 afios en el campo de trabajo.
Alternativa: _

Otros: _

Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 1142
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Relaciones Laborales
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Obtener la participacion activa de las comunidades rurales a través de la motivacion, para
implantar programas especificos de desarrollo comunal en sus diversas areas. Se reciben
instrucciones verbalmente y por escrito del superior y se actda con independencia de
criterio en la ejecucion del trabajo el que es revisado durante su proceso en cuanto a
aspectos de metodologia y redaccion, y al final mediante la evaluacion respectiva.

1. Realizar investigaciones sociales en las areas rurales, con el objeto de obtener datos

que sirvan de base para preparar programas de desarrollo comunal.

2. Recopilar la informacion documental existente en distintas fuentes y analizar la

informacion obtenida.

Planificar y programar las investigaciones sociales a realizarse.

Entrenar personal de menor jerarquia en métodos de investigacion social.

Supervisar directamente el trabajo de subalternos.

Procesar y analizar la informacion y preparar planes de trabajo.

N o g &~ W

Interpretar, disefiar y presentar estudios de investigacion social.
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8. Coordinar la organizacion de juntas locales de desarrollo y su asesoramiento.

9. Preparar informes de trabajo de las actividades realizadas.

10. Recibir y contestar correspondencia oficial relacionada con el cargo.

11. Realizar las funciones afines que se asignen.

Promotor de Desarrollo Comunal 111
(Nivel de Clasificacién V)

Formacion Académica: Titulo de Educacién Media,

preferiblemente Trabajador Social.

Conocimientos Especificos: — Cursos de especializacion en el
campo requerido por el servicio.

— Problemas socio econémico del
pais.

— Sistemas y métodos de la
investigacion social.

— Objetivos, formacion y
funcionamiento de organizaciones,
juntas o patronatos de desarrollo

comunal.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Motivar a personas para
constituirse y organizaciones o
patronatos.

— Facilidad de expresion
verbal/escrita.

— Relaciones interpersonales.
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Cadigo: 1143
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Relaciones Laborales
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de participacion comunitaria en los programas
de desarrollo comunal a nivel nacional. Se reciben instrucciones verbales y/o escritas del
superior, actuando con amplia independencia de criterio en la realizacion de su trabajo el
cual es revisado mediante informes periddicos que rinde a través de los resultados
obtenidos.

Dirigir, coordinar y supervisar los programas de participacion comunitaria en un area

determinada, a nivel nacional.

2. Interpretar y aplicar politicas en lo referente a promocidn social a nivel nacional.

3. Elaborar el Plan Operativo de trabajo para promotores de desarrollo comunal a todos

los niveles anteriores.

4. Adiestrar a los promotores de desarrollo comunal en el campo de trabajo requerido

5. Evaluar el trabajo desarrollado por los promotores a nivel nacional.

6. Suministrar y coordinar la dotacion de materiales y equipo a todo el personal bajo su
mando.
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7. Rendir informes periddicos sobre el desarrollo de los programas a su cargo a su Jefe

Inmediato.

8. Realizar las funciones afines que se asignen.

Promotor de Desarrollo Comunal 1V
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media, de

preferencia Trabajador Social.

Conocimientos Especificos: — Cursos de especializacion en el
campo.

— Problemas socio economico del
pais.

— Sistemas y  métodos  de

investigacion social.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Sustituir a personas para
constituirse en organizaciones
0 patronatos.

— Facilidad de expresion
verbal/escrito.

— Relaciones interpersonales.

Experiencia: 6 afios en adelante en el campo de
trabajo.

Alternativa: _

Otros: _

Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 7768
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Telecomunicaciones
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Secretaria de Seguridad

Operar equipo de radio y brindar mantenimiento al mismo. El trabajo es ejecutado al recibir
del superior instrucciones detallados en cada asignacion en forma verbal y por escrita
generales en el desarrollo del mismo y el que es revisado al verificar la correcta transmisién

de los mensajes.

Establecer comunicaciones radiotelefonicas tanto en recepcion como transmision,

Ilevando el registro pertinente.

2. Mantener la confidencialidad de las comunicaciones radiotelefénicas

3. Realizar el mantenimiento del equipo de trabajo como ser reparaciones menores y

otras afines.

4. Realizar las funciones afines que se asignen.

il
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Radio Operador

(Nivel de Clasificacion 111)

Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria.
Diploma de Técnico en Radio

Comunicaciones

Conocimientos Especificos: — Principios generales de
electricidad y de la teoria de
radiotelegrafia

— Funcionamiento practico de los
aparatos usados en el servicio.

— Cddigo internacional de telegrafia.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Expresarse oralmente en forma
clara y concisa.

— Recepcién auditiva
radiotelefdnica.

— Efectuar el mantenimiento y
reparacion de los equipos

— Transmision radiotelefénica.

Experiencia: 1 a3 afios en la operacion de equipo de

radio comunicaciones.

Alternativa: -
Otros: —
Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0045
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo secretarial que requiere prestar servicios a nivel de un jefe de nivel ejecutivo o
directivo. El trabajo comprende la ejecucién de variadas labores de oficina y el manejo de
sistemas operativos o paquetes de computacion, las que conllevan tacto y confidencialidad.
Se reciben instrucciones generales en el desarrollo de las tareas, en forma verbal y /o escrita
en asuntos oficiales y rutinarios. Se actta con independencia de criterio en la ejecucion del

trabajo, el cual es evaluado por el superior mediante apreciacién en la labor desarrollada.

1. Llevar la agenda del jefe inmediato para concertar citas y audiencias.

2. Tomar dictados de cartas, oficios, memorandum, correspondencia, notas, circulares

y otros para transcribirlos en la computadora.

3. Transcribir a la computadora trabajos de diversa naturaleza (cuadros, informes,
dictdmenes, contratos y otros).

4. Recibiry despachar correspondencia.

5. Archivar toda la documentacion en forma alfa-numérica.

6. Operar la computadora para emitir diferentes trabajos.
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7. Vigilar el buen estado de la computadora y reportar las fallas de la misma.

8. Atender al publico personalmente, por teléfono o via correo electrénico e informar
sobre los asuntos que se tramitan en la oficina.

9. Redactar correspondencia de caracter oficial para firma del jefe inmediato y enviarla

por fax o por medios electronicos.

10. Llevar control o registro de asuntos propios de la oficina.

11. Realizar las funciones afines que se le asignen.

Secretaria Ejecutiva

(Nivel de clasificacion V)

Formacion Académica: Titulo de Secretaria Comercial o
Bilingue.
Conocimientos Especificos: — Curso de Microsoft Office (Word,

Excel y Power Point).

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Redaccion.

— Relaciones Interpersonales.
— Comunicacion.

— Iniciativa.

—  Etica Profesional.

Experiencia: 3 a5 afios en el campo de trabajo.

Alternativa: Titulo de Educacion Media en
cualquier area, con 5 afios de
experiencia en adelante en el campo de

trabajo; asi mismo acreditar Curso de
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Microsoft Office (Word, Excel y
Power Point).

Otros: —
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0040
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Prestar servicios secretariales a un jefe especifico de una oficina de considerable jerarquia.
El trabajo se caracteriza por la variedad de actividades de oficina y por el grado de
confidencialidad que se requiere en él. Se reciben instrucciones generales en forma verbal
y escrita en asuntos rutinarios del servicio y especificas al ocurrir cambios de

procedimientos; se actua con alguna independencia de criterio en la ejecucion del trabajo

el cual es evaluado por el superior mediante apreciacién de la labor desarrollada.

Tomar y transcribir dictados taquigraficos de cartas, memorandum, informes y otros.

2. Pasar en computadora trabajos de diversa naturaleza, como correspondencia,

dictdmenes, informes y otros de naturaleza similar.

3. Manejar la correspondencia y archivo de un jefe en particular.

4. Atender al publico personalmente o por teléfono e informar sobre asuntos rutinarios

del servicio y concertar audiencias.

5. Redactar correspondencia de caracter sencillo y rutinario para firma del superior.

6. Llevar registros y otros controles de oficina.
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7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Secretaria |

(Nivel de clasificacion I11)

Formacion Académica: Titulo de Secretaria Comercial o
Bilingue.
Conocimientos Especificos: — Sistemas de taquigrafia y

mecanografia.
— Curso de Microsoft Office (Word,
Excel y Power Point).

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Tomar dictados taquigraficos con
rapidez y hacer las transcripciones
con exactitud.

— Relaciones Interpersonales.

— Comunicacion.

— Cooperacion.

— Etica Profesional.

Experiencia: _

Alternativa: Titulo de Educacion Media en
cualquier area, con 1 afio de
experiencia en el campo de trabajo, asi
como acreditar cursos de Microsoft
Office (Word, Excel y Power Point).

Otros: —

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0041
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Prestar servicios secretariales en forma particular a un funcionario a cargo de un programa
de trabajo de mayor dificultad, importancia y alcance que las mencionadas en el nivel
inferior. El trabajo se caracteriza por la variedad de actividades de oficina y por el grado
de confidencialidad que. se requiere en el. Se reciben instrucciones generales en asuntos
rutinarios y especificos, al dictarse cambios de procedimientos. Se ejerce independencia
de criterio en la ejecucion del trabajo, el cual es evaluado por el superior mediante
apreciacion de la labor desarrollada.

Tomar y transcribir en computadora dictados taquigraficos de cartas, oficios,

memorandum, informes y otra correspondencia similar.

2. Pasar en computadora trabajos de diversa naturaleza, tales como correspondencia,
dictdmenes, cuadros, informes y otra de naturaleza similar.

3. Recibir y despachar correspondencia y manejar el archivo y otros documentos.

4. Atender al publico personalmente o por teléfono e informar sobre asuntos rutinarios
de la oficina y concertar audiencias.
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5. Asistir de forma ocasional a reuniones, conferencias y sesiones, tomar dictados

taquigréficos de lo discutido en las mismas y realizar su trascripcion.

6. Redactar correspondencia de caracter rutinario para firma del superior.

7. Llevar registro y otros controles de oficina.

8. Realizar las funciones afines que se asignen.

Secretaria Il

(Nivel de clasificacion 1V)

Formacion Académica: Titulo de Secretaria Comercial o
Bilingue.
Conocimientos Especificos: — Sistemas de taquigrafia y

mecanografia.
— Curso de Microsoft Office (Word,
Excel y Power Point).

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Tomar dictados taquigraficos con
rapidez y hacer las transcripciones
con exactitud.

— Relaciones Interpersonales.

— Comunicacion.

— Cooperacion.

— Etica Profesional.

— Redaccion.
Experiencia: 0 a 1 afio en el campo de trabajo.
Alternativa: Titulo de Educacion Media en cualquier

area, con 2 afios de experiencia en el
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campo de trabajo, asi como acreditar

cursos de Microsoft Office (Word, Excel

y Power Point).

Torre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

Otros: _
Periodo de Prueba: 45 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras g
Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 260 é
Boulevard Juan Pablo Il. H
!
g



N *H

%

* ok

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0042
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Prestar servicios secretariales en forma particular a un funcionario de alta jerarquia. El
trabajo comprende la ejecucion de variadas labores de oficina las que conllevan sumo tacto
y confidencialidad. Se reciben instrucciones generales, verbales y escritas en asuntos
rutinarios y especificas al dictarse cambios de procedimientos. Se actia con gran
independencia de criterio en la ejecucion del trabajo, el cual es evaluado por el superior

mediante apreciacion de la labor desarrollada.

Tomar y transcribir en computadora, dictados taquigraficos de cartas, oficios,
memorandum y otra correspondencia similar.

2. Pasar en computadora trabajos de diversa naturaleza tales como correspondencia,

dictamenes, cuadros, informes y otros.

3. Recibir y despachar correspondencia y manejar el archivo de ésta y otros documentos.

4. Atender visitas y concertar audiencias e informar sobre asuntos rutinarios

personalmente o por teléfono.

5. Redactar correspondencia de diversa naturaleza y complejidad para firma del superior.
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6. Atender el teléfono y establecer la comunicacion de llamadas.

7. Llevar control o registro de asuntos propios de la oficina.

8. Realizar las funciones afines que se asignen.

Secretaria I11

(Nivel de clasificacion V)

Formacion Académica: Titulo de Secretaria Comercial o
Bilingue.
Conocimientos Especificos: — Sistemas de taquigrafia y

mecanografia.
— Curso de Microsoft Office (Word,
Excel y Power Point).

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Tomar dictados taquigréaficos con
rapidez y hacer las transcripciones
con exactitud.

— Relaciones Interpersonales.

— Comunicacion.

— Cooperacion.

— Etica Profesional.

— Redaccion.
Experiencia: 1 a 3 afios en el campo de trabajo.
Alternativa: Titulo de Educacién Media en

cualquier area, con 2 afios de

experiencia en el campo de trabajo, asi
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como acreditar cursos de Microsoft
Office (Word, Excel y Power Point).

Otros: —
Periodo de Prueba: 45 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0626
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Presupuesto y Administracion Financiera
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: XI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Manejar el control del gasto de la direccion superior que comprende: Secretario de Estado,
Sub Secretarios, Secretaria General, Direccion Legal, Transporte, Control de Pre
intervencion del gasto de las demas dependencias o programas de la secretaria, basado en
las Disposiciones Generales del Presupuesto, Reglamento de Viaticos, Acuerdos del Poder
Ejecutivo y Legislativo, Ley de Servicio Civil, para efectuar los pagos de los compromisos

adquiridos por la secretaria con la eficiencia y eficacia que se requiere.

Consolidar en coordinacién con la Unidad de Planeamiento y Evaluacién de Gestion,
el anteproyecto de presupuesto de la secretaria, que sera preparado en base a las
prioridades, metas y plan operativo que cada una de las direcciones establezcan, para
la ejecucion del presupuesto anual de la secretaria.

2. Llevar un registro y control diario de la ejecucion presupuestaria en base a los sistemas
legales establecidos por la Direccidon General de Presupuesto, para controlar que todas

las direcciones estén ejecutando su presupuesto conforme a ley.
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Funciones del Puesto:

3. Revisar que los plazos con que la secretaria realiza sus actividades cumplan con los
requisitos de control interno establecido y aquellos indicados por las leyes y
reglamentos que regulan la gestion publica, a fin de que todo este conforme a las
disposiciones y segun el caso, efectuar los correctivos necesarios.

4. Asesorar y apoyar a las direcciones en el manejo de procedimientos para la ejecucion
y control del presupuesto a fin de que se verifique dentro de las asignaciones
establecidas.

5. Preparar trimestralmente la liquidacién del presupuesto a fin de supervisar los gastos
realizados para evitar un déficit.

6. Llevar la contabilidad financiera de la secretaria en base a las normas y politicas que
emita la Contaduria General de la Republica, para ser remitidas a cada una de las
direcciones.

7. Preparar los informes mensuales de ejecucion presupuestaria que se requieran en la
secretaria u otras dependencias del gobierno a fin de conocer saldos presupuestados.

8. Mantener ordenado y actualizado el archivo de la documentacion de soporte del
control presupuestario y de contabilidad de tal forma que se facilite su revision
posterior por parte de las oficinas contraloras del estado.

9. Tramitar el pago de horas extras de acuerdo, con las medidas de austeridad
establecidas.

10. Efectuar reintegros de valores a la Tesoreria General de la Republica, por parte de
instituciones desconcentradas.

11. Redactar y revisar notas sobre asuntos de su competencia, para efectuar tramites tanto
a lo interno como externo de la dependencia.

12. Preparar en forma eventual informes financieros que se requieran en la secretaria u
otras dependencias del gobierno, a fin de implementar medidas de austeridad u otras

correctivas que se hagan necesarias.
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13. Asignar, supervisar, controlar y asesorar el manejo del presupuesto de las instituciones

desconcentradas, con el proposito de que ejecuten en forma correcta los gastos e

ingresar la informacion relacionada al sistema contable que se maneja en la secretaria.

14. Preparar compromisos y ordenes de pago siguiendo instrucciones de los superiores.

15. Elaborar trimestralmente informes de programaciones de cuotas para determinar lo
que cada direccion va a requerir para sus gastos en el siguiente trimestre, a fin de que

en Consejo de Ministros se determine si procede o no para crear el renglon asignado.

16. Elaborar cada 15 dias flujos de caja (programacion de pagos) de la gerencia
administrativa.

17. Integrar con el gerente administrativo la comision Ad-doc. en relacion al Decreto de
austeridad No. PCM-005, Medidas de Austeridad del Sector Publico, para verificar el

seguimiento de esta disposicion.

18. Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.

Sub Gerente de Presupuesto
(Nivel de Clasificacion XI)

Formacion Académica: Grado Universitario a Nivel de

Licenciatura en Contaduria Publica y
Finanzas, Administracion Publica o

Administracion de Empresas. Colegiado.

Conocimientos Especificos: — Administracién financiera.

— Fundamento legal atinente al cargo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Analisis.
— Etica Profesional.

— Relaciones Interpersonales.
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— Manejo de Personal.

Experiencia: 5 afios en un puesto similar o afin.

Alternativa: _

Otros: _
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0469
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Recursos Humanos y Organizacion
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: Xl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos de la secretaria, de acuerdo con las directrices del secretario de estado,
Ley de Servicio Civil y su Reglamento Ley Organica de Presupuesto y a las politicas
generales de la secretaria, a fin de dar respuesta a la problematica laboral y obtener la
adecuada gestion y desarrollo de los recursos humanos.

1. Coordinar la seleccidn, evaluacion y contratacion del recurso humano de la secretaria,

a fin de cumplir con lo establecido en la Ley de Servicio Civil.

2. Autorizar permisos, vacaciones, pases de salida, incapacidades, traslados, sanciones y
constancias a los empleados de la secretaria.

3. Recomendar a la autoridad superior la contratacion de personal después de haber
sometido a los aspirantes a los diferentes procesos de prueba, anlisis y verificacion

que se realizan en la Sub Gerencia de Recursos Humanos

4. Organizar y distribuir el trabajo al personal a su cargo, a fin de hacer una distribucién

equitativa del mismo.
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Controlar y gestionar las vacaciones y pago de cada uno de los empleados de la
secretaria, a fin de que los mismos obtengan los derechos y beneficios que por ley les
corresponden.

Realizar y resolver problemas disciplinarios y audiencias de descargo a los empleados
de la secretaria, a fin de aplicar la ley y sanciones.

Autorizar informacion al Banco de los Trabajadores, INJUPEMP, IMPREMA vy
Cooperativas, sobre estructura presupuestaria y deducciones de los empleados de la

secretaria, a fin de facilitar el trdmite de préstamos personales y otros

Disefiar instrumentos de apoyo para control y aplicacion de medidas disciplinarias a
empleados de la secretaria, con el fin de cumplir con el reglamento interno y fomentar

un ambiente de disciplina y respeto.

Realizar labores de motivacién y coordinacion estableciendo una amplia
comunicacion y participacion de los subalternos, coordinando trabajo, fomentando su

confianza y espiritu de cooperacion.

10.

Planificar la capacitacion del personal de la secretaria en las distintas areas, con el fin
de mejorar y actualizar los conocimientos y habilidades del personal a fin de obtener

un mejor desenvolvimiento en el desempefio de sus puestos.

11.

Solicitar dictamenes a la Direccion General de Servicio Civil sobre sueldos del
personal que pertenece a gremios profesionales, tomando como base los estatutos de
los mismos.

12.

Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato

Sub Gerente de Recursos Humanos
(Nivel de Clasificacion XI)
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Requerimientos del Puesto-Tipo:
Formacion Académica: Titulo en Administracion de Empresas,
Psicologia, Administracion Publica o
Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales. Colegiado.
Conocimientos Especificos: — Administracion de Recursos
Humanos en la Administracion
Publica.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Capacidad de Gestion.
— Comunicacion.
— Etica Profesional.
— Capacidad de Anélisis.
— Liderazgo.
Experiencia: 5 afios en el area de recursos humanos.
Alternativa: -
Otros: _
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0822
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Presupuesto y Administracion Financiera
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: XI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de compras y contratacion de bienes y servicios
de la secretaria, teniendo como marco legal la Ley Organica de Presupuesto, Ley de
Administracion Publica, Ley de Contratacion del Estado y las Disposiciones Generales de
Presupuesto y su Reglamento y otras, con el fin de dotar a las distintas unidades de la
secretaria de los bienes y servicios necesarios para el adecuado manejo y funcionamiento

de las mismas.

Coordinar y supervisar la adquisicion de bienes y servicios de la secretaria, a fin de
cumplir lo que establece la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento y el

programa de eficiencia y transparencia en las compras y contrataciones.

2. Proporcionar informacion a las diferentes dependencias de la secretaria sobre los

precios de materiales y servicios, a fin de elaborar el plan operativo anual.

3. Asistir al Gerente Administrativo en la ejecucion de politicas administrativas y en el

cumplimiento de las normas de ejecucion del gasto.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 271
_%ouleg?rg_Ju%ré Pablo Il.

orre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_

www.serviciocivil.geb.hn



K H
<
=
Direccidon General
de Servuicio Ciull

Gobierno de la Reptiblica

4.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Autorizar ordenes de combustible, con el fin de brindar una adecuada distribucion del

mismo a cada vehiculo de la secretaria.

Coordinar y supervisar las actividades que desarrolla el personal de aseo, transporte,
vigilancia, proveeduria, impresion, mantenimiento, para que dicho personal cumpla

con sus funciones.

Mantener registros y controles sobre kilometraje de entrada y salida de los vehiculos

de la secretaria, con el fin de asegurar el uso racional del combustible.

Coordinar con el jefe o encargado de seguridad la vigilancia de las instalaciones de la
secretaria, a fin de que las mismas se encuentren protegidas contra robo.

Revisar las requisiciones de entrada y salida de equipo, materiales y otros, con el

objeto de que se sigan los procedimientos establecidos.

Supervisar los inventarios de materiales de oficina de la secretaria, a fin de realizar
conciliacion contra kardex y saldos de las cuentas mayores que maneja la Sub

Gerencia de Presupuesto en el area de contabilidad financiera.

10.

Supervisar los descargos de mobiliario y equipo de oficina en mal estado, a fin de
cumplir con las politicas y controles establecidos por la Contaduria General de la
Republica.

11.

Actualizar el listado de proveedores que satisfacen las necesidades de compra de la

secretaria.

12.

Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.

Sub Gerente de Recursos Materiales y Servicios Generales
(Nivel de Clasificacion XI)
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Requerimientos del Puesto-Tipo:
Formacion Académica: Grado de Licenciatura en el Area de
Ciencias Economicas o Ingenieria
Industrial. Colegiado.
Conocimientos Especificos: — Direccion y manejo de personal.
— Diplomado de Compras vy
Contrataciones del Estado.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Toma de Decisiones.
— Capacidad de Analisis.
— Capacidad de Gestion.
— Iniciativa.
Experiencia: 5 afios en planificacion gerencia y
manejo de proyectos.
Alternativa: -
Otros: _
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 9522
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Miscelaneos
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico y Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Direccion, control, evaluacion y supervision de las faenas que realiza personal que opera
equipo pesado en el mantenimiento o reparacion de superficies asfaltica. El trabajo
conlleva la preparacion de mezcla de aridos de acuerdo a las especificaciones de las
carpetas asfaltica y el supervisar numerosos grupos de trabajadores. Se reciben
instrucciones generales del supervisor en forma verbal y /o escrita y se actua en el
desarrollo del trabajo con bastante independencia, sujeto a especificaciones técnicas. El
trabajo es revisado mediante la evaluacion de las actividades realizadas y por informes

periodisticos.

1. Organizar, dirigir y supervisar las labores efectuadas para el tratamiento superficial y
sello de carreteras con pavimento asfaltico.

2. Inspeccionar las condiciones existentes en los tramos de carretera en donde debera

hacerse el tratamiento superficial y sellos.

3. Supervisar la remocion, dosificacion, mezcla de aridos, colocacion y compactacion de
la base asféltica.
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4. Inspeccionar y evaluar las tareas de operadores de equipo pesado para lograr un

mantenimiento de carreteras adecuado.

5. Controlar e informar de los materiales utilizados en los tratamientos asfalticos.

6. Supervisar la construccion y reparacion de los hombros y taludes de las carreteras
asfalticas.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Supervisor de Trabajadores 111
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Diploma de Educacién Primaria.

Conocimientos Especificos: — Técnicas utilizadas en la
dosificacion de los éaridos o
agregados de mezcla asfélticas.

— Metidos, précticas y técnicas
empleadas en la construccion y
mantenimiento de obras pablicas.

— Préacticas de construccion y
colocacion de pavimento asfaltico
0 tratamientos especiales.

— Equipo utilizado en la
pavimentacion de carreteras.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Dirigir y supervisar personal de

menor jerarquia.

Experiencia: 3 a 5 afios en nivel inmediato inferior

Alternativa: -
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Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 9755
| entifeacion delPuesto Tipas ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Miscelaneos
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias del Estado

Trabajo de responsabilidad, de compleja naturaleza técnica en la programacion de cursos
audio-visuales se reciben instrucciones generales verbales o escritas de los oficiales de
adiestramiento | y Il quienes revisan su trabajo al probar los programas de curso que

elaboran mediante la eficiencia que realiza sus labores.

Elaborar programas tentativos de los contenidos de los cursos de adiestramiento y los
somete a la aprobacion de superiores jerarquicos.

2. Recabar informacion de caracter técnico en el campo especifico previa autorizacion
de los programas tentativos.

3. Preparar cursos preliminares escritos, tomando en cuenta la técnica audio-visual.

4. someter a la aprobacion de superiores jerarquicos los cursos preliminares.

5. Elaborar programas de toma de dispositivos de distintas actividades que no se realicen

en el campo.

6. Formular la parte auditiva de los cursos después de analizar la informacion recabada.
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7. Utilizar conocimientos técnicos, propios y otros que tienen en libros o material de

consulta en la preparacion de los cursos.

8. Realizar las funciones a fines que le sean asignadas.

Técnico de Adiestramiento |
(Nivel de Clasificacién V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media

preferiblemente  Universitario  en

alguna carrera atinente.

Conocimientos Especificos: — Técnicas didacticas.
— Redaccion.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Expresion verbal.

— Analizar y extractar informacion
de caracter técnico.
— Destreza en el uso de aparatos

audiovisuales en general.

Experiencia: 1 a 3 afios en labores de

adiestramiento.

Alternativa: -

Otros:

Periodo de Prueba:

90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0150
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Procesamiento Automético de Datos y

Operacion de Equipo de Oficina

— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo técnico de bastante responsabilidad que requiere estudiar y analizar los programas
y procedimientos de trabajos vigentes de dependencias gubernamentales y formular los
métodos necesarios para desarrollar éstos mediante sistemas de computacién electronica.
Se reciben instrucciones generales en forma verbal y / o escrita en cuanto a la naturaleza
administrativa del trabajo, pero en la fase técnica se tiene independencia considerable para
decidir las situaciones que se presenten. El trabajo es evaluado a su terminacién por el

superior mediante la observacion de los resultados obtenidos.

1. Estudiar y analizar los programas actuales de trabajo de una dependencia con el fin de

procesar las funciones mediante sistemas de computacion electronica.

2. Disefar programas de trabajo y diagramas de procedimientos.

3. Dirigir la implantacion de sistemas y las actividades de los programadores.

4. Planificar y disefar tarjetas, formularios y otros.
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5. Dar asesoramiento sobre el sistema a empleados de menor y/o mayor jerarquia y a

otras partes interesadas.

6. Impartir cursos, charlas y otros, sobre las técnicas y principios del campo de

computacion electrénica.

7. Realizar las funciones afines que se asignen

Técnico en Computacion Electronica
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: — Cursos  sobre  programacion
electronica.

— Computacion.

— Inglés.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Estudiar y analizar programas
vigentes de trabajo, obviar las
dificultades que encuentre vy
preparar reportes usando la
terminologia técnica adecuada.

— Analizar problemas numéricos.

— Aplicar principios matematicos.

— Preparar dibujos, diagramas y otras
graficas de presentacion de

formulas de problemas y de

interpretacion de resultados.
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— Percibir diferencias y similitudes

entre sistemas distintos como
Alpha-numérico, de simbologia y
otros.

— Observar cuando los computadores
0 méaquinas detectan errores en las
ecuaciones matematicas o en el
funcionamiento de los mismos.

— Hacer disefios de formularios y
tarjetas.

— Supervisar personal.

— Establecer y mantener relaciones.

Experiencia: 6 afios en adelante en el campo de
trabajo.

Alternativa: -

Otros: —

Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 7785
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Comunicaciones
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo técnico de complejidad y responsabilidad que requiere realizar diversas labores de
mantenimiento e instalacion de equipo electrénico de variada naturaleza, el cual se utiliza
en comunicaciones aéreas, terrestres y maritimas. Se reciben instrucciones en forma oral
y por escrito sobre las unidades en que se va a trabajar, pero se actla con independencia
de criterio en la aplicacion de técnica propia de la electrdnica. El trabajo es revisado por el

superior al hacer la comprobacion de los resultados.

Realizar el mantenimiento y reparacion de onda portadora, equipo de sefialacion,
tableros y equipo de fuera de las diferentes estaciones repartidoras y terminales de

micro — onda.

2. Efectuar el mantenimiento y reparacion del equipo de relevo de grupo.

3. Ejecutar labores de mantenimiento, instalacion y reparacion de teletipos, transmisores
de alta frecuencia HF muy alta frecuencia VHF interfonos y otros.
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Utilizar en las reparaciones unidades electromecanicas, tales como voltimetros,
amperimetros, generadores de sefiales, amplificadores, probadores de tubo,
osciloscopios, grabadoras, y otros.

Reparar, instalar y dar el mantenimiento requerido a radio receptores y radios

transmisoras, equipo de telefonia e intercomunicadores.

Reparar y modificar circuitos e instalaciones eléctricas, equipo de control remoto para

trasmisores y receptores de alta frecuencia HF y muy alta frecuencia VHF.

Revisar, reparar y dar mantenimiento a maquinas reportadoras y distribuidoras de
transmision.

Hacer instalaciones de equipo de radio y de diversa clase de equipo electronico.

Realizar las funciones afines que se asignen.

Técnico en Electronica
(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media VVocacional

atinente al campo de trabajo.

Conocimientos Especificos: — Principios, métodos y practicas

modernas sobre electronica en
general.

— Operacion y funcionamiento de
equipo eléctrico.

— Matematica y ciencias a fines.

— Equipo y de las herramientas

usadas para el mantenimiento,
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instalacion 'y  reparacion de
unidades electronicas.
— Electricidad.
Habilidades y Destrezas Requeridas: — Mantenimiento,  reparacion e
instalacion de equipos
electrénicos.
— Entender y desarrollar
instrucciones especiales de trabajo.
— Establecer y mantener buenas
relaciones de trabajo con otros
empleados.
Experiencia: _
Alternativa: Titulo de Educacion Media, cursos
basicos de electrénica aeronautica con
una duracion de 2 afios de trabajo.
Otros: _
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0142
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Tecnologia Informatica
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Coordinar, supervisar, y dar seguimiento a los sistemas y programas de aplicacion a través
de la ejecucién de las operaciones, asi como brindar apoyo técnico, actualizar y dar
seguimiento al desarrollo de nuevas tecnologias que con llevan a la solucién de fallas en
el equipo instalado de acuerdo a los objetivos, normas, politicas y procedimientos
establecidos.

Coordinar las pruebas de las aplicaciones que estan siendo implementadas en conjunto

con los usuarios a fin de disminuir errores.

2. Supervisar y ejecutar las operaciones del sistema informatico.

3. Proponer y analizar los objetivos, alcances, normas, politicas que regiran los nuevos
sistemas, para determinar las bases del disefio.

4. Realizar el andlisis, programacion, implementacion, mantenimiento de los sistemas y

elaborar manuales de los mismos, con el fin de que presten soporte a los usuarios.

5. Programar las actividades para desarrollar el analisis, disefio, programacion e
implementacién y documentacién de los sistemas.
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6. Brindar apoyo técnico, actualizar y dar seguimiento al desarrollo de nuevas

tecnologias que lleva a la solucion de fallas en el equipo instalado.

7. Controlar y dar seguimiento a los programas del sistema mediante cambios en los
archivos del Departamento de Informatica, con el propdsito de evitar problemas en el
software.

8. Crear cuentas de usuarios, para acceso al sistema.

9. Elaborar el plan de capacitaciones sobre los sistemas y programas de aplicacion, para

que estos sean utilizados en mejor forma.

10. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

Técnico Informatico 11
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacién Académica: 50% de cualquier Carrera Informatica.

Conocimientos Especificos: — Programacion de Lenguajes de
computacion.

— Anélisis, disefio y programacién de
sistemas.

— Procedimientos y técnicas de
analisis de sistemas.

— Sistemas operativos especificos
AS/40.

— Ingles técnico.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -

Experiencia: 2 afios Como Técnico Informatico I.

Alternativa: -

Otros: -
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Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 8893
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficios y trabajos
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado.

Trabajo diestro que requiere realizar tareas de dificultad al elaborar y/o rectificar metalicas
para maquinas y otros equipos mecanicos, siguiendo los métodos de procedimiento propios
del oficio. Se reciben instrucciones especificas en forma oral del superior en cuanto a la
clase, cantidad y fecha del trabajo el cual se ejecuta con alguna independencia basandose
en catalogos y sistemas establecidos al efecto el trabajo es revisado al comprobar la calidad

del mismo mediante el buen funcionamiento del equipo.

Hacer y/o rectificar diferentes piezas metalicas como ser ciglefales, cilindros culatas,
ejes y otros de equipo motorizado y mecanico.
2. Mantener el equipo a su cargo en buenas condiciones de operacion.
3. Enalgunos casos, se supervisan las labores de personal auxiliar en el campo aludido
4. Adiestrar a personal aspirante en las practicas y métodos propios del oficio.
5. Realizar las funciones afines que se asignen.
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(Nivel de Clasificacion I1)
Formacion Académica: Titulo de Educacion Media VVocacional

Conocimientos Especificos:

Métodos y préacticas utilizadas en
la elaboracion y/o rectificacion de
piezas metélicas.

— Uso y manejo del torno

— Elaborar y/o rectificar piezas
metalicas haciendo uso del torno.

Habilidades y Destrezas Requeridas: — Interpretar y seguir instrucciones a
través de planos y catdlogos de
equipo mecanicos y otros

— Supervisar el trabajo de personal
auxiliar en el campo requerido

— Adiestrar personal aspirante en el
campo de trabajo aludido

— Destreza en el manejo del torno.

Experiencia: _

Alternativa: -

Otros: Diploma de Educacion Primaria, curso
tétrico practico de torneria. 3 a 5 afios
de experiencia en el campo requerido

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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VII.

Se

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Se identifica que el Manual de Clasificacion de Puestos es una herramienta muy valiosa
COMo apoyo en una dptima gestién o administracion de los recursos humanos a nivel de
las instituciones.

Se analiza que el Manual de Clasificacién de Puestos permite conocer el funcionamiento
de cada unidad de trabajo; asi mismo conocer los elementos que puedan influir de manera
positiva o negativa en el desarrollo del trabajo, de esta forma se deberan tener puestos
actualizados y principalmente que contribuyan al logro de los objetivos de la
organizacion.

Se establece que el Manual de Clasificacion de Puestos comprende y resume las
funciones primordiales que corresponden segun cada institucion, por lo tanto; se debera
mantener actualizado en todos sus puestos y por necesidades de las instituciones se crean
nuevos puestos o eliminan otros.

Recomendaciones

plantean las siguientes recomendaciones para la Secretaria de Estado en el Despacho de

Agricultura y Ganaderia.

1.

Utilizar correctamente el Manual de Clasificacion de Puestos, es decir; mantener al

Servidor Publico en el puesto para el que fue nombrado.

290



o H
*
* %

Direccion General
de Servuicio Ciull

Gobierno de la Republica H o N D U RAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

2. En casos especiales y cuando se genere un cambio sustancial y permanente en las
funciones de un puesto, solicitar a la Direccion General de Servicio Civil la reasignacion
del puesto, un cambio que se dé por necesidad institucional.

3. Al momento de crearse nuevas unidades o instancias organizacionales, solicitar los
dictdmenes que correspondan a la Direccién General de Servicio Civil, para obtener la

opinidn técnica y determinar si procede o no la creacion de nuevos puestos.
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