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RESUMEN

La clasificacion de puestos, es el proceso técnico conocido como la piedra angular en lo
que corresponde al Sistema de Administracion 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 Clasificacion de Puestos para poder desarrollarse.

La clasificacion de puestos, esta enmarcada esencialmente en tres (3) fases o instancias
como ser: el andlisis de la descripcion de funciones, la clasificacion de puestos y la valoracion
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 optimo recurso humano para el logro de objetivos institucionales.



% H
*
* %
Direccidon General
de Servuicio Civulil

Gobierno de la Repiblica H o N D U RAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

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,
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 ain 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.
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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 gestion 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 Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién, responde como la entidad del Poder Ejecutivo con las facultades para
prevenir y combatir el flagelo de la corrupcion en el ejercicio de la funcién publica y privada
en apego a las directrices de la Presidencia de la Republica, en su agenda gubernamental. El
disefio, promocion, coordinacion, supervision y evaluacion de las politicas, estrategias y
programas anticorrupcion, deberan fomentar la transparencia y las practicas del buen
Gobierno, por tal razon, se presenta a las autoridades y empleados de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, el instrumento técnico que

contiene la descripcion de los puestos tipo con sus respectivos codigos y niveles salariales.
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El proposito 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 estudio realizado de incorporacion de puestos al Régimen
de Servicio Civil con su efectividad correspondiente.

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

Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién, conforme a estudio realizado de incorporacion
de puestos al Régimen de Servicio Civil con su efectividad correspondiente.

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.
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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 direccidn 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
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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 proposito 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: Disposicion 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 STLCC: Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

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 admisién 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 aplicacion 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 X1l '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 funcion 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 los Conductores de Automovil, los

Contadores, los Auxiliares Administrativos 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 Econdémico y el Analista de Puestos y Salarios I en la Direccion

General de Servicio Civil.

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 10 plazas de Analista de Control
Interno lo que significa que tales puestos de trabajo pueden ser ocupados hasta por 10

personas en dicha institucion.

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 segln 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 ningin 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 o modificacién 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, segin
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 provenientes del estudio realizado

de Incorporacion de puestos al Régimen de Servicio Civil con su efectividad emitida por esta

Direccion General de Servicio Civil.

Tabla 2: Tabla de indice Alfabético de Clases

cODIGO
DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL ?BL,JAESLEDI?
CLASE :
IIAII

0477 |ANALISTA ADMINISTRATIVO I 2 VI 12,600.00

0478 | ANALISTA ADMINISTRATIVO Il 2 VII 14,000.00
ANALISTA DE ADQUISICIONES

0853 ESPECIAL IZADAS 2 VIl 15,400.00
ANALISTA DE CAPACITACION DE

1562 ONCAE 2 VIl 15,400.00

6122 |ANALISTA DE CONTROL INTERNO 2 IX 16,800.00
ANALISTA DE DATOS ABIERTOS EN

0179 PROCESOS DE TRANSPARENCIA 2 Vil 15,400.00

0854 |ANALISTA DE HONDUCOMPRAS 2 VIl 15,400.00
ANALISTA DE INSCRIPCION DE

0856 |PROVEEDORES Y CONTRATISTAS 2 VIl 15,400.00
DEL ESTADO
ANALISTA DE RECURSOS

0296 HUMANOS | 2 VIl 15,400.00

0136 |ANALISTA DE SISTEMAS II 2 VI 12,600.00

9662 ANALISTA EN TRANSPARENCIA Y 5 VI 15.400.00

RENDICION DE CUENTAS
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cODIGO

DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL %UAESLEDLO
CLASE '

ASESOR ADMINISTRATIVO Y

0252 FINANCIERO 3 X 21,000.00

1006 |ASESOR LEGAL 2 IX 16,800.00

0204 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 VI 12,600.00
ASISTENTE DE COMUNICACION

7027 INSTITUCIONAL 2 VIII 15,400.00
ASISTENTE DE COORDINADOR DE

8911 |GESTION DE DENUNCIA 2 VII 14,000.00
CIUDADANA
ASISTENTE DE JEFE DE GESTION Y

6136 ANALISIS DE COMPRAS 2 Vil 14,000.00
ASISTENTE DE JEFE DE REGISTRO

6137 DE PROVEEDORES Y CONTRATOS 2 Vil 14,000.00
ASISTENTE TECNICO ESTRATEGICO

8920 DE ONADIC| 2 VI 15,400.00
ASISTENTE DE SUB GERENCIA DE

0411 PRESUPUESTO 2 ¢ 16,800.00
ASISTENTE DE SUB GERENCIA DE

0823 |RECURSOS MATERIALES Y 2 IX 16,800.00
SERVICIOS GENERALES

0047 |ASISTENTE EJECUTIVO 2 ¢ 16,800.00
AUXILIAR EN ADMINISTRACION DE

5625 PROYECTOS 2 \V/ 11,200.00

0015 |AUXILIAR DE ARCHIVO 1 I 9,443.24

6138 |AUXILIAR DE HONDUCOMPRAS 2 V 11,200.00

1001 |AUXILIAR JURIDICO 2 VI 12,600.00
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cODIGO

DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL SBUAES'EDLO
CLASE '
8950 |CONDUCTOR DE AUTOMOVILES I 1 Il 9,443.24
8952 |CONDUCTOR DE AUTOMOVILES IlI 1 \V] 9,443.24
4100 |CONSERIE I 1 I 9,443.24
2060 |COORDINADOR DE GENERO 2 IX 16,800.00
COORDINADOR DE ADQUISICIONES
0858 ESPECIAL IZADAS 2 IX 16,800.00
COORDINADOR DE ANALISIS DE
o177 DATOS DE GESTION DE COMPRAS 2 IX 16,800.00
COORDINADOR DE ANALISIS Y
8915 |SEGUIMIENTO DE PROCESOS DE 2 IX 16,800.00
TRANSPARENCIA
COORDINADOR DE ASESORIA
8925 TECNICA DE CONTROL INTERNO 2 IX 16,800.00
COORDINADOR DE ATENCION AL
8930 USUARIO DE ONCAE 2 IX 16,800.00
1591 |COORDINADOR DE CAPACITACION 2 VII 14,000.00
COORDINADOR DE GESTION DE
8910 DENUNCIA CIUDADANA 2 IX 16,800.00
COORDINADOR DE
0859 HONDUCOMPRAS 2 IX 16,800.00
COORDINADOR DE INNOVACION
0775 PUBLICA 2 IX 16,800.00
COORDINADOR DE OPTIMIZACION
8935 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2 IX 16,800.00
COORDINADOR DE
9708 | TRANSPARENCIA Y RENDICION DE 2 IX 16,800.00

CUENTAS

IIDII

29




cODIGO

DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL %L’JA\ESLEDLO
CLASE ;

DIRECTOR DE COMUNICACION

7029 INSTITUCIONAL 3 Xl 23,900.00
DIRECTOR DE COOPERACION

0236 EXTERNA 3 Xl 23,900.00

1009 |DIRECTOR LEGAL 3 Xl 23,900.00

0096 |DIRECTOR DE TECNOLOGIA 3 Xl 23,900.00
DIRECTOR DE UNIDAD DE

0638 |PLANEAMIENTO Y EVALUACION 4 Xl 32,200.00
DE LA GESTION

0166 | DISENADOR GRAFICO 2 \Y 11,200.00

IIEII

1564 |EDUCADOR I 1 v 9,443.24

1565 |EDUCADOR II 2 \Y 11,200.00

0190 |ESPECIALISTA EN BASE DE DATOS 2 Vil 15,400.00
ESPECIALISTA EN GESTION DE

8913 PROCESOS DE CONTROL INTERNO 2 X 16,800.00
ESPECIALISTA EN RIESGO DEL

8917 SECTOR PUBLICO 2 IX 16,800.00
ESPECIALISTA EN TRANSPARENCIA

9668 Y RENDICION DE CUENTAS 2 X 16,800.00

0153 |ESPECIALISTA INFORMATICO Il 2 Vi 15,400.00

0154 |ESPECIALISTA INFORMATICO Il 2 IX 16,800.00

7043 |ESPECIALISTA EN IMAGEN 2 IX 16,800.00

IIGII
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cODIGO

DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL SBUAES'EDLO
CLASE '
4510 |GUARDIAN I 1 Il 9,443.24
0843 |GUARDALMACEN IV 2 V 11,200.00
llIll

INSPECTOR DE BIENES

9556 NACIONALES | 1 " 9,443.24
INSPECTOR DE BIENES

9557 NACIONALES 11 1 \Y 0,443.24
INSPECTOR DE BIENES

9558 NACIONALES I 2 V 11,200.00

IIJII

0016 |JEFE DE ARCHIVO 1 \V 9,443.24

1060 |JEFE Y COORDINADOR JURIDICO 3 X 21,000.00
JEFE DE ADQUISICIONES Y

0868 CONTRATACIONES 3 X 21,000.00
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

9551 BIENES NACIONALES 2 Vil 14,000.00
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

1578 | CAPACITACION 2 Vil 15,400.00
JEFE DE DESARROLLO DE
CAPACIDADES A COMPRADOR 3 X 21,000.00

1558 |PUBLICO CERTIFICADO
JEFE DE GESTION Y ANALISIS DE

6132 |COMPRAS 3 X 21,000.00
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

0111 INFORMATICA I] 2 IX 16,800.00

6105 JEFE DE REGISTRO DE 3 X 21.000.00

PROVEEDORES Y CONTRATOS
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cODIGO

DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL %L'JA\ESLEDLO
CLASE ;
IIOII
0205 |OFICIAL ADMINISTRATIVO I 2 \Y 11,200.00
OFICIAL DE APOYO EN PROCESOS
9659 |DE TRANSPARENCIA Y RENDICION 2 VIl 14,000.00
DE CUENTAS
OFICIAL DE ATENCION AL
9547 CIUDADANO 1 Il 9,443.24
1593 | OFICIAL DE CAPACITACION 2 \Y 11,200.00
OFICIAL DE DATOS EN PROCESOS
0178 DE TRANSPARENCIA 2 v 11,200.00
0146 |OFICIAL INFORMATICO I 1 v 9,443.24
0147 |OFICIAL INFORMATICO II 2 \Y 11,200.00
1002 | OFICIAL JURIDICO | 2 VIl 14,000.00
1003 |OFICIAL JURIDICO II 2 Vil 15,400.00
0459 |OFICIAL DE PERSONAL | 2 \% 11,200.00
0460 |OFICIAL DE PERSONAL II 2 VI 12,600.00
0410 |OFICIAL DE PRESUPUESTO 2 VI 12,600.00
9687 |OFICIAL DE TRANSPARENCIA 2 VIl 14,000.00
0010 |OFICINISTAI 1 I 9,443.24
0011 |OFICINISTA I 1 I 9,443.24
OPERADOR DE PLANTA
0185 TELEFONICA | 1 Il 9,443.24
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cODIGO

DE TITULO DE LA CLASE GRUPO | NIVEL SBUAES'EDLO
CLASE '
IIPII
7021 |PERIODISTA I 2 VI 12,600.00
0620 |PLANIFICADOR I 2 VI 12,600.00
0621 |PLANIFICADOR II 2 VII 14,000.00
0614 |PLANIFICADOR PRESUPUESTARIO I 2 VI 12,600.00
0616 IIDIII_ANIFICADOR PRESUPUESTARIO ) VIl 15.400.00
0403 |PREINTERVENTOR JEFE 2 VIl 15,400.00
IISII
0045 |SECRETARIA EJECUTIVA 2 V 11,200.00
0626 |SUB GERENTE DE PRESUPUESTO 3 XI 23,900.00
SUB GERENTE DE RECURSOS
0469 HUMANOS 3 XI 23,900.00
SUB GERENTE DE RECURSOS
0822 |MATERIALES Y SERVICIOS 3 XI 23,900.00
GENERALES
IITII
TECNICO EN ARTES
9767 AUDIOVISUALES 2 \ 11,200.00
9757 |TECNICO EN CAPACITACION 2 VI 14,000.00
TECNICO EN COOPERACION
0259 EXTERNA 2 VII 14,000.00
0141 |TECNICO INFORMATICO I 2 V 11,200.00
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0142 | TECNICO INFORMATICO II 2 \4 12,600.00
0109 |TECNICO WEB MASTER 2 \4 12,600.00
0180 |TELEFONISTAI 1 I 9,443.24
0181 |TELEFONISTA I 1 Il 9,443.24
TRANSCRIPTOR DE
0105 PROCESAMIENTO DE DATOS ! i 9.443.24
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VI. PERFILES DE PUESTOS

Cadigo: 0477
| entifoacin el Puesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion ~ Presupuestaria y de
Personal
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: Vi
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere colaborar en el analisis administrativo y organizacional en diferentes
dependencias del gobierno. Se reciben instrucciones generales verbales y por escrito, se
actua con cierta independencia de criterio en el desarrollo del trabajo, el cual es revisado
mediante los resultados obtenidos a través de los informes que se rinden.

1. Auxiliar en la elaboracion e interpretacion de graficas de organizacién y sistemas de
procedimientos.

2. Colaborar en la elaboracion de manuales de procedimientos y de organizacion.

3. Asistir en el estudio de sistemas administrativos vigentes, que no estén adecuados a la
administracion publica y gubernamental.

4. Colaborar en el analisis de la organizacion y funcionamiento de los sistemas

administrativos.

5. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Analista Administrativo |
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Egresado de una Carrera Universitaria

a Nivel de Licenciatura atinente al
cargo de trabajo.

Conocimientos Especificos: 1.Administracion publica.

2.Métodos y técnicas de investigacion.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Expresarse verbalmente y por escrito
en forma clara y precisa.

2.Elaborar 'y entender  dibujos
diagrdmale relativos a simbologia
organizacional.

3.Buenas relaciones de trabajo.

4.Uso y manejo de maquinas de

oficina.
Experiencia: 0 a 1 afio en trabajo de organizacion,
analisis y procedimientos

administrativos.

Alternativa: Pasante Universitario, Conocimientos
Especificos: Manejo de los Paquetes
basicos de Microsoft Office, Word y
Excel y curso relacionado al area
administrativa. De 1 a 3 afios de
experiencia en labores relacionadas al

area administrativa.
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Otros:

Periodo de Prueba:

60 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: 0478
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion ~ Presupuestaria y de
Personal
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VIl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere realizar tareas complejas al efectuar labores de andlisis administrativo
y organizacional en diferentes dependencias del gobierno. Se reciben instrucciones
generales verbales y por escritos, se actla con amplia independencia de criterio en el
desarrollo del trabajo, el cual es revisado mediante los resultados obtenidos y a través de

los informes que se rinden.

Proponer e implantar nuevos sistemas administrativos.

Elaborar e interpretar graficos de organizacion y sistemas de procedimientos.

Elaborar manuales de procedimientos y organizacion.

Bl W e

Estudiar sistemas administrativos vigentes que no estén adecuados a la administracion

publica gubernamental.

=

Analizar la organizacién y funcionamiento de los sistemas administrativos.

6. Presentar recomendaciones tendientes a lograr una mejor estructura y funcionamiento

de las diferentes unidades administrativas.
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7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Analista Administrativo 11
(Nivel de Clasificacion V1I)

Formacion Académica: Titulo Universitario a Nivel de

Licenciatura atinente al campo de

trabajo.

Conocimientos Especificos: 1.Curso de analisis administrativo.
2.Administracién publica.

3.Métodos y técnicas de investigacion.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Expresarse verbalmente y por escrito
en forma clara y precisa.

2.Hacer y entender dibujos diagramale
relativos a la  simbologia
organizacional.

3.Buenas relaciones de trabajo.

4.Uso y manejo de maquinas de

oficina.
Experiencia: 1 a 3 afios en trabajos de organizacion,
analisis y procedimientos

administrativos.

Alternativa: Pasante universitario por egresar a
Nivel de Licenciatura atinente al
campo de trabajo. con 5 a 7 afios de
experiencia en trabajos de indole

administrativo.
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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: 0853
ldenifcacon delPuesoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Suministros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: VI

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Analizar y contribuir con la mision de la Unidad de dictar normas e instructivos de caracter
general para desarrollar o mejorar los sistemas de contratacion administrativa en sus
aspectos operacionales, técnicos y econémicos, asi como, la prestacion de asesoria y la
coordinacion de actividades que orienten y sistematicen los procesos de contratacién del
sector publico mediante la ejecucion de evaluaciones y procesos de compra para el Marco
Convenio, analisis de informacion, revision de documentos legales y técnicos, en base al
marco legal que lo regula.

Analizar la informacién recopilada y definir los hallazgos establecidos y con ello las
consecuencias del incumplimiento, si es el caso, proponiendo las medidas correctivas
y las mejoras a los procedimientos, leyes o instrumentos normativos, cuando sea

necesario.
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2. Ejecutar evaluaciones a los proveedores para que sean aptos para contratar bienes y

servicios que requiera la entidad cumpliendo con ello con los procesos de compra
establecidos en el Convenio Marco.

3. Recopilar y revisar la informacion de los expedientes de los procesos de compra del
Convenio Marco, para respaldar el procedimiento seguido y el cumplimiento de la

normativa vigente.

4. Dar respuesta a oficios remitidos por diferentes instituciones del Estado sobre consulta

de procesos de compra.

5. Realizar evaluaciones a las Unidades de Compra de las diferentes instituciones del
Estado.

6. Apoyar al Jefe inmediato en la revision de documentos legales y técnicos, elaboracion
de términos de referencia y/o representacion ocasional en los Comités en los que se

tiene representacion.

7. Participar por designacion del jefe inmediato en comisiones evaluadoras para

contratacion de consultores nacionales o internacionales.

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

Analista de Adquisiciones Especializadas
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica: Formacién Universitaria en el Area de

Ciencias Econémicas o afin al puesto de

trabajo.

Conocimientos Especificos: 1.Diplomado en el area de Adquisicion
Publica

3y @dgschonduras %;
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2.Normativa que regula los procesos de
compras publicas y de la administracion
publica

3.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Relaciones interpersonales

2.Capacidad de negociacion

Experiencia:

2 afos en puestos similares

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: 1562
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Instruccion

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: VI

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Analizar y apoyar en la ejecucion y coordinacion de las capacitaciones sobre temas que
concierne a la Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado (ONCAE)
elaborando. disefiando y desarrollando el contenido digital de la capacitacion junto con el
manejo y la logistica de la misma, realizando evaluaciones a las propuestas sobre
capacitaciones a impartir.

1. Analizar en coordinacion con el resto de &reas de la Oficina Normativa de
Contratacion y Adquisiciones del Estado (ONCAE), los temas a incluir en los

diferentes manuales de capacitacion que se desarrollen

2. Elaborar programa de capacitaciones y proponer para apoyar a las distintas Secretarias
de Estado y demés organismos del sector publico que asi lo soliciten

3. Analizar u elaborar, con el apoyo de las diferentes areas de ONCAE, los manuales de
capacitacion que determine necesarios
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4. Elaborar manuales de capacitacion en linea mediante el analisis respectivo

5. Organizar y coordinar la asistencia técnica a las distintas Secretarias de Estado y
demaés organismos estatales del sector publico para la capacitacion del personal y para
la puesta en ejecucion de manuales de organizacion y funciones, control interno y
procedimientos relativos a la actividad de contratacién

6. Realizar evaluaciones de contenido de las capacitaciones impartidas

7. Asistir al coordinador de capacitaciones a realizar evaluaciones de los capacitadores

8. Elaborar informes sobre resultados de las capacitaciones impartidas en base a
evaluaciones y la efectividad de las mismas

9. Identificar nuevas necesidades de capacitacion generadas por cambios en Leyes,
tecnologias, contingencias, etc.

10. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Analista de Capacitacién de ONCAE
(Nivel de Clasificacion VIII)
Formacién Académica: Formacién Universitaria, preferiblemente
en Lic. en Pedagogia, Derecho o
Administracion Publica.
Conocimientos Especificos: 1.Diplomado en el area de Adquisicion
Publica
2.Normativa que regula los procesos de
compras publicas y de la administracion
publica
3.Herramientas informaticas
Habilidades y Destrezas Requeridas: 3.Relaciones interpersonales
4.Capacidad gerencial
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5.Capacidad de negociacién
Experiencia: 2 afos en el area de trabajo
Alternativa: _
Otros: [ |
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras :
Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 46

Boulevard Juan Pablo Il.
Torre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706

dgschonduras_

www.serviciocivilgeb.hn



N *H

%

* ok

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 6122
ldenifcacén delPuestoTipo: |
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Contabilidad
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Brindar asistencia, capacitacion, seguimiento y monitoreo a los enlaces asignados de la
Administracion Publica Centralizada, Instituciones Desconcentradas e Instituciones
Auténomas Descentralizadas, de acuerdo a directrices del superior jerarquico, Leyes,
Reglamentos e Instrumentos Legales, en temas relacionados a la implementacion y
desarrollo del control interno y auditoria, con el proposito de desarrollar acciones para

obtener una gestion eficiente, eficaz, transparente y honesta en las Instituciones.

Realizar las actividades asignadas por el Superior inmediato (procedimientos,
metodologia, estrategias) de control interno para aplicar a las diferentes instituciones

asignadas

2. Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la oficina, con base al

plan operativo anual.

3. Analizar y tabular los resultados de los problemas o necesidades en control interno,
detectados en las diferentes instituciones con el propdsito de establecer una base de
datos automatizada.
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10.

11.

12.

13.

14.

Brindar asistencia a las consultas que hacen directamente las unidades de control
Interno de las Instituciones a través de correo electrénico, teléfono o visita personal.
Acudir por delegacién al Superior inmediato, a reuniones del comité de enlace del
Sistema Nacional de Control Interno de los Recursos Publicos “SINACORP” para la
actualizacion y aplicacion de controles internos.

Elaborar el plan de trabajo a desarrollar, tomando en cuenta las debilidades en control
interno de las distintas instituciones asignadas, para dar respuesta a las convocatorias
a eventos de capacitacion.

Promover en las Instituciones del Estado la creacion de los Comité de Control Interno,
para abordar los 5 componentes (ambiente de control, evaluacién del riesgo,
actividades de control, monitoreo, informacién y comunicacion).

Dar seguimiento al cumplimiento e implementacion de las recomendaciones
formuladas por ONADICI y el TSC, a los enlaces de control interno para verificar su
grado de cumplimiento y e implementacion.

Presentar informes de evaluacién y seguimiento del control interno institucional, para
ser revisados y autorizados por el Superior inmediato.

Capacitar a los enlaces de las diferentes Secretarias Estado, Instituciones
Desconcentradas e Instituciones Autonomas Descentralizadas, en temas de control
interno y auditoria interna.

Apoyar el proceso de seleccion y concurso para el puesto y nombramiento de auditores
internos del sector pablico, segun el marco rector emitido por el TSC (revision de
expediente, verificacidn y validacion de constancias) etc.

Coordinar reuniones de trabajo con las maximas autoridades del Comité de Control
Interno Institucional (COCOIN), Comité de Etica y Comité de riego.

Orientar a los enlaces de control interno y auditoria interna para poder aplicar la
evaluacion separada.

Realizar las funciones que le asigne el superior inmediato.
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Analista de Control Interno
(Nivel de Clasificacion IX)

Formacion Académica: Titulo Universitario a nivel de

Licenciatura en cualquier carrera de la

Facultad de Ciencias Econdmicas.

Conocimientos Especificos: 1.Control Interno
2.Auditoria Interna

3.Computacion

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Capacidad de Analisis

2.Comunicacién

3.Cooperacion

4.Creatividad

5.Etica Profesional

6.Responsabilidad

7.Tolerancia a la presion de
trabajo en equipo

8.Transparencia

9.Responsabilidad

Experiencia: 3 afos relacionados con control interno

y auditoria interna.

Alternativa: _
Otros: ]
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0179
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Proceso Automatico y Operacion de Equipo

de Oficina Administracion

— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VIl
— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de

Transparencia 'y Lucha Contra la

Corrupcion

Analizar y contribuir con la implementacion del sistema de monitoreo, analisis y

seguimiento de los procesos de apoyo para fomentar la prevencion, transparencia y buen
gobierno y asegurar el avance en el cumplimiento de los compromisos en materia de
prevencion, transparencia y lucha contra la corrupcién.

Acompafiar a las diferentes instituciones de Estado en la implementacion de los planes

de apertura de datos abiertos en temas de transparencia y rendicion de cuentas.

2. Dar asesoramiento técnico a las diferentes instituciones gubernamentales para el
disefio de los planes institucionales de apertura de datos

3. Gestionar el plan nacional de apertura de datos abiertos que esta conformado por los
planes institucionales de apertura de datos
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10.

11.

12.

13.
14.

Coordinar la politica de datos abiertos, procurando la ejecucion de la politica, los
planes d accion y demas instrumentos que lleven a la disponibilidad y uso de los datos
abiertos de carécter publico

Llevar un monitoreo del quehacer funcional en la ejecucion de datos abiertos
Coordinar con los distintos actores del ecosistema, tanto de la sociedad civil, el sector
privado, la academia y el sector publico para la publicacion y uso de los datos abiertos
Promover la construccion, publicacion, mantenimiento y aplicacion del catalogo de
datos abiertos de caracter publico

Desarrollar y promocionar las actividades de capacitacion dirigidas a las personas
participantes, enlaces de datos abiertos institucionales y ciudadania en general, con el
fin de transmitir conocimientos, técnicas y metodologia que permitan y faciliten los
procesos de la apertura de datos, su uso y reutilizacion

Coordinar las actividades que se realizan con los enlaces institucionales de Datos
Abiertos

Gestionar acciones de cooperacién con Organismos Internacionales en el marco de las
distintas iniciativas en las que el pais participa

Elaborar y presentar informes sobre la rendicion de cuentas ante la Comision Nacional
de Datos Abiertos

Coadyuvar en el fortalecimiento de una adecuada coordinacién de las acciones del
Gobierno, sociedad civil y sector privado para el logro de compromisos en el contexto
de transparencia y uso de los recursos publicos

Impulsar la practica de la ética publica y rendicién de cuentas

Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.
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Analista de Datos Abiertos en Procesos de Transparencia
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica: Formacion Universitaria en el area de

Ciencias Economicas, Ciencias Juridicas

o afin.

Conocimientos Especificos: 1.Normativa que lo regula

2.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad de analisis

3.Etica profesional

Experiencia: 2 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0854
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Suministros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: VI

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Analizar, planificar, desarrollar y llevar un registro de toda la informacion relacionada con
las capacitaciones y programas de acompafiamiento sobre procesos y uso de la Plataforma
de HonduCompras a todas las instituciones del Estado, en base al Marco Legal que lo

regula.

1. Analizar y dar acompafiamiento a las instituciones del Estado sobre el correcto uso de
la plataforma de HonduCompras, resolver dudas y en su defecto trasladarlas a la Mesa
de Ayuda de ONCAE

2. Planificar y dar seguimiento a los procesos de capacitacion y acompafiamiento para el

uso de la plataforma de HonduCompras en las instituciones del Estado

3. Desarrollar el programa de formacion de formadores tanto para funcionarios de

ONCAE como para funcionarios de las instituciones del Estado

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 53
_?oulegﬂlarg‘Ju%ré Pablo Il.

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

www.serviciocivil.geb.hn



N *H
%
* %
Direccidon General

de Servicio Ciuil HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

4. Llevar un registro de toda la informacion relacionada con las capacitaciones y

programas de acompafiamiento realizados a las instituciones del Estado y reportarlas
periddicamente al jefe de HonduCompras

5. Elaboracion de materiales de formacion (documentos, imagenes y videos) en la
plataforma de HonduCompras que complemente los manuales de uso de la misma

6. Dar acompafamiento a las instituciones de gobierno sobre el correcto uso de
la plataforma HonduCompras resolver dudas y en su defecto trasladarlas a
la Mesa de ayuda de ONCAE

7. Apoyar al Registro de Proveedores en la organizacion, digitalizacion,

sistematizacion de informacion y archivo

8. Verificar el estado y funcionamiento de sistemas y servidores correspondientes a la

plataforma.

9. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Analista de HonduCompras
(Nivel de Clasificacion VI1I)

Formacion Académica: Formacion Universitaria en el area de

Ciencias Econdmicas, o0 Ingenieria

Industrial.

Conocimientos Especificos: 1.Marco legal que lo regula
2.Uso de plataforma de HonduCompras
3.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Facilidad de expresion
3.Trabajo en equipo

4.Etica profesional
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5.Tolerancia a la presion

Experiencia:

2 afios en puestos similares

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: 0856
ldenifacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Suministros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: VI

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Recibir, revisar, analizar y atender las solicitudes de personal juridicas y naturales, para
ser registradas en el Registro de Proveedores y Contratistas del Estado, promoviendo de

manera agil, la competencia y asegurando el cumplimiento de los requisitos de la Ley que

lo regula.

1. Recibir, revisar, analizar y evaluar la informacion suministrada por los proveedores

inscritos, para efectos de registro e inscripcion que correspondiente

2. Intercambiar informacion con los Entes u érganos publicos y privados, para verificar
informacion suministrada y presentada por los solicitantes

3. Digitar la informacion de los solicitantes en el médulo de Registro de Proveedores

4. Hacer requerimientos para Proveedores y Contratistas del Estado, via

plataforma ONCAE, basandose en el proceso administrativo
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de contratacion publica

5. Servir de apoyo al area de capacitacién en el disefio de capacitaciones para

proveedores y asi fomentar y aumentar la participacion de los mismos en el proceso

6. Intercambiar informacion con los entes u érganos publicos y privados, para
corroborar informacidn presentada por los solicitantes

7. Publicar y difundir las “Resoluciones de Certificacién de Inscripcién para
MIPYME’s, através de la Plataforma de ONCAE

Realizar los requerimientos a los MIPYME’s a través de correo electrénico

de Plataforma de ONCAE

Certificacion de Inscripcién para Proveedores y Contratistas del Estado, a través

10. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Analista de Inscripciones de Proveedores y Contratistas del Estado
(Nivel de Clasificacion VI1I)

Formacion Académica:

trabajo.

Formacion Universitaria en el Area de

Ciencias Econdmicas o afin al puesto de

Conocimientos Especificos:

publica

2.Herramientas informaticas

1.Normativa que regula los procesos en
adquisiciones y de la administracion

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad de analisis

Experiencia:

2 afios en puestos similares

Alternativa:

Otros:

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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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: 0296
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Recursos Humanos y Organizacion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VIl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Analizar, implementar y aplicar instrumentos técnicos y metodolégicos de investigacion y
capacitacion; en materia de administracion de recurso humano, en base a la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento y demas leyes conexas, con el propdsito de contribuir al desarrollo

de los recursos humanos y al mantenimiento del sistema en el Gobierno Central.

1. Organizar las actividades semanales, quincenales, mensuales y anuales para contar con
un instrumento que permita ejecutar y evaluar las metas propuestas en materia de

recursos humanos en la unidad organizacional donde labora.

2. Promover la actualizacion de los expedientes del personal de la secretaria, para
conocer su nivel de formacion y analizar las necesidades de capacitacion con el fin de
programar el desarrollo profesional del servidor publico en cada una de las
dependencias.

3. Coordinar el proceso de induccion del personal que ingrese a la secretaria.

4. Implementar, administrar y mantener actualizados los instrumentos técnicos de

administracion de los recursos humanos.
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5. Mantener actualizada la informacion relacionada con la aplicacion de antigliedad
laboral (quinguenio) y salario variable que debe aplicarse a cada servidor publico con
el propdsito de que se enmarque en lo prescrito en la normativa de aplicacion.

6. Ejercer las acciones de contraparte técnico entre la secretaria y la Direccién General
de Servicio Civil en materia de mantenimiento del Manual de Clasificacion de Puestos
y de presentacion de propuestas de asignacion de clasificacion a puestos nuevos y de
cambios de asignacion de puestos ya existentes.

7. Revisar, analizar y preparar solicitudes de creaciones de plazas y de incrementos
salariales con sus justificaciones correspondientes y remitirlos a la Direccion General
de Servicio Civil para su respectivo anélisis.

8. Participar en la implementacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio integrando
comisiones y en la elaboracion de cuadros de porcentajes finales de evaluacion y
someterlos a la consideracion de la autoridad superior.

9. Participar en el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

10. Elaborar y realizar el tramite de publicacion de convocatorias a concurso para optar a
los cargos vacantes de la secretaria.

11. Participar en la recopilacién de informacién y preparacion de trabajos especiales
solicitados por la autoridad superior.

12. Realizar las funciones afines que se asignen.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Analista de Recursos Humanos |
(Nivel de Clasificacion VIII)
Formacion Académica: Titulo Universitario en Administracion de
Empresas, Administracion Publica o
Psicologia.

Conocimientos Especificos: 1.Administracion de Recursos Humanos
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2.Manejo de paquetes basicos de
computacion.
3.Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Analisis.
2.Descripcion y valoracion de puestos.
Experiencia: 1 a 3 afos en el area de personal o en
actividades técnicas de administracion de
recursos humanos.
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras ;;
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Cadigo: 0136
— 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

Trabajo técnico de bastante complejidad que requiere aplicar conocimientos y principios
avanzados de analisis y programacion en el procesamiento automatico de datos. Se reciben
instrucciones verbales y/o escritas del Superior y se actia con amplia independencia de

criterio en el trabajo, el cual es revisado mediante la evaluacion respectiva.

1. Efectuar el reconocimiento, analisis preliminares de los diagnésticos y soluciones
sobre proyectos que ofrecen dificultad al realizar el procesamiento de datos.

2. Establecer el procesamiento, capacitacion de datos y disefio de sistemas de
procedimientos administrativos complejos.

3. Coordinar labores con los usuarios del sistema en cuanto a detalles preliminares del
trabajo para el procesamiento de los datos.

4. Programar y elaborar manuales de procedimiento, organizacién y operativo.

5. Estudiar las organizaciones y presentar recomendaciones y soluciones al respecto.

6. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Analista de Sistemas |1
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: 1.Curso de Analista en Sistemas.
2.Técnicas modernas de sistemas.
3.Técnicas y lenguajes de
programacion.

4.0rganizacion, métodos y técnicas de
trabajo.

5.Equipo utilizado en el
procesamiento de datos.

6.Leyes, reglamentos fiscales,
tributarios y administrativos.
7.1dioma inglés técnico.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Establecer y mantener relaciones
interpersonales.

2.Programar, dirigir y efectuar planes
y programas de trabajo.

3.Expresarse clara y concisamente en
forma verbal y/o por escrito.

Experiencia: 1 a 3 afios como Programador de
Sistemas.
Alternativa: Alternativa 1: Titulo de Educacion

Media, haber aprobado los siguientes

Cursos:

3y @dgschonduras
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— Introduccion a las ordenadas.
— Diagramacion.
— Programacién en uno de los
lenguajes: Cobol, Basic, RPG II.
— Organizacion 'y Métodos de
Acceso.
Alternativa 2: Titulo Universitario del
Area Contable con Especialidad y
alguna experiencia en el area de
trabajo.
Otros: | |
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras ?;
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Cadigo: 9662
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Miscelaneos

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: VI

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Analizar y asegurar el avance en el cumplimiento de los compromisos en materia de
prevencion, transparencia y lucha contra la corrupcion, en base a las acciones de la Alianza
de Gobierno Abierto en Honduras (AGAH) y Estrategia Nacional de Transparencia y

Anticorrupcion de Honduras y demas marco legal que lo regula.

1. Analizar y brindar apoyo en la coordinacion e implementacion de la Alianza de
Gobierno Abierto en Honduras

2. Apoyar en la coordinacion, supervision y evaluacion del sistema de monitoreo y
seguimiento de la Alianza de Gobierno Abierto

3. Servir de apoyo en la coordinacion, implementacion, supervision y estrategia del
Sistema Nacional de Transparencia de Honduras

4. Servir de apoyo en la coordinacion e implementacion de la estrategia Nacional de
Transparencia y Anticorrupcion de Honduras
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Dar apoyo en la emision y revision de recomendaciones a proyectos, informes y
politicas en materia de transparencia y gobernanza publica

Dar conferencias y capacitaciones en temas de gobierno abierto y anticorrupcion
Contribuir en el fortalecimiento de una adecuada coordinacion de las acciones del
Gobierno, Sociedad Civil y sector privado para el logro de compromisos en el contexto
de transparencia y anticorrupcion

Impulsar la préctica de la ética publica y rendicion de cuentas

Servir de apoyo en la coordinacion y ejecucién de las recomendaciones emitidas por

la Organizacién para la Cooperacién y el Desarrollo Econdmico (OCDE)

10. Apoyar en la coordinacion y ejecucion del Plan para Recuperar el Acceso a la

Cuenta del Desafio del Milenio (CDM)

11. Apoyo en la elaboracion de protocolos, asesorias técnicas legales y opiniones

12.

13.

consultivas en materia anticorrupcion
Participar en la coordinacion e implementacion de la Convencion de las Naciones
Unidas Contra la Corrupcion (UNCAC)

Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Analista en Transparencia y Rendicion de Cuentas
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica: Formacion Universitaria en el area de

Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas
0 Ingenieria, de preferencia con

especialidad en el campo

Conocimientos Especificos: 1.Marco legal que lo regula

2.Administracion pablica
3.Métodos y Técnicas de Investigacion
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4.Herramientas informaticas
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Etica profesional
3.Tolerancia a la presion
4.Trabajo en equipo
Experiencia: 2 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: L
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras g :
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Cadigo: 0252
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: X
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Brindar asesoria en materia administrativa y financiera a diferentes autoridades de una
Institucion pablica; asi mismo, a quien lo solicite con el objetivo de que estos realicen con
legalidad y mayor eficiencia el desempefio de labores administrativas y financieras, o
anterior segun analisis de los presupuestos de gasto corriente con sus objetos de gasto y las
diversas categorias de estos Ultimos, todo para buscar un equilibrio y adecuado manejo de

los recursos econdémicos.

Asesorar en materia financiera y administrativa a las diferentes autoridades de una
Institucion publica, todo para buscar un equilibrio y adecuado manejo de los recursos

economicos.

2. Brindar asesoria financiera y administrativa a las autoridades superiores, de forma
personalizada, mediante memorandum, en reuniones de trabajo y via correo
electronico.

3. Hacer andlisis de los presupuestos de gasto corriente de la Institucion y de los
programas existentes por cada Direccion y dar las recomendaciones que corresponda.
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4. Dar respuesta a problemas relacionados al tema administrativo y financiero que se dan

en las diferentes areas.

5. Orientar en la viabilidad de diferentes proyectos que se ejecutan en la Institucion,
elaborando perfiles de proyectos, guias metodoldgicas e informes sobre el desarrollo
de los mismos.

6. Representar a la méxima autoridad de la Institucion en reuniones varias, relacionadas

a asuntos administrativos y financieros.

7. Dar asesoria en materia de rendicion de cuentas, a grupos de trabajo que tienen que

ver con actividades de presentacion de informes al Tribunal Superior de Cuentas.

8. Realizar andlisis financieros para definir lo conveniente para la Institucion dando

respuesta a autoridades competentes.

9. Trabajar en el desarrollo de los lineamientos generales originados en los decretos y los

documentos oficiales macros de la Institucion.

10. Realizar todas las funciones afines que se asignen el superior inmediato.

Asesor Administrativo y Financiero
(Nivel de Clasificacion X)

Formacion Académica: Titulo Universitario en el area de

Ciencias Econdmicas o afines.

Conocimientos Especificos: 1.Diplomados en organizacion.

2.Diplomados en gestion de
Proyectos.

3.Leyes Relacionadas al éarea

Presupuestaria.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.0rganizacion.
2.Excelente redaccion.
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3.Trabajo bajo presion.
4 Etica profesional.
5.Responsable.
6.Liderazgo.
Experiencia: 5 afios en puestos similares.
Alternativa: —
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias en servicio efectivo.
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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 RepUblica, 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 aplicacion 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 Clasificacion 1X)

Formacion Académica: Titulo de Licenciado en Ciencias
Juridicas y Sociales.
Estar Colegiado y solvente en el

Colegio de Abogados de Honduras.

Conocimientos Especificos: 1.Legislacion vigente, en materia
laboral, administrativa civil y otras.

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

3.0rganizacion  Administrativa del
Estado.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Preparar documentos legales.
2.Desempeniarse 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,
Civil, Penal, acreditado mediante la
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documentacién oficial respectiva que
se Sustituye el Poder al Procurador
General de la Republica.

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.
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Cadigo: 0204
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

Asistir, controlar y dar seguimiento a las diferentes actividades que se desarrollan en la
Gerencia Administrativa, con énfasis en el control de las solicitudes de pago a proveedores,
viaticos, gastos traslado y pasajes al personal de la institucién en el &mbito nacional e
internacional, en base a la Ley de la Administracion Publica, disposiciones generales de
presupuesto, otros afines y las instrucciones del superior inmediato, con el objeto de

brindar apoyo a la administracion y dar celeridad a los tramites que se generan en la misma.

Asistir al Gerente Administrativo en las diferentes actividades que se desarrollan en la
gerencia, asi como en la coordinacion y control del personal asignado en la misma,
con el fin de brindar el apoyo requerido.

2. Asumir la responsabilidad total de la Gerencia Administrativa en ausencia del gerente,

con el objeto de dar seguimiento a las actividades que se desarrollan en la misma.

3. Atender solicitudes de pago a proveedores, viaticos y gastos de traslado de personal,
con el fin de dar celeridad a la emision de cheques y que estos sean entregados en los
plazos establecidos de acuerdo al presupuesto.
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4. Verificar las solicitudes de los diferentes departamentos de la secretaria de estado para
la autorizacion de 6rdenes de combustible y materiales de oficina, a fin de contribuir
a la agilizacion de las actividades de la institucion.

5. Llevar control de las finanzas de la administracion, asi como el manejo de fondos de
caja chica, con el objeto de mantener actualizado los saldos financieros de la misma

6. Elaborar informes administrativos, financieros y contables de las actividades
ejecutadas en los periodos correspondientes, con el propésito de informar a la

administracion el avance de la ejecucion fisica y financiera del plan anual de trabajo.

7. Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato

Asistente Administrativo
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Licenciatura en Administracién de

Empresas, Economia, Contaduria
Pablica u otra carrera afin al area de

trabajo.
Conocimientos Especificos: 1.Computacion.
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Capacidad de Analisis.

2.Cooperacion.
3.Etica Profesional.

4.Responsabilidad.

Experiencia: 3 a 5 afios en labores que incluyan
tramites administrativos.

Alternativa: Pasante Universitario con un 75% de
avance en una de las carreras del area

de Ciencias Economicas, con una
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experiencia de 5 afios en

trabajo o afines.

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: 7027
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Relaciones Publicas y Multilaterales
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VIl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Asistir al Director de Comunicacion Institucional en la elaboracion de comunicados de
prensa, contenidos literarios y periodisticos, organizar y convocar a conferencias de
prensa, a través de los diferentes medios de comunicacion del pais, siguiendo lineamientos
del superior inmediato a fin de fortalecer la imagen institucional de la secretaria.

1. Redactar comunicados de prensa, contenidos periodisticos para suplementos o revistas

nacionales o internacionales vinculadas al sector cultura.

2. Tener conocimiento de las diferentes actividades y eventos que realiza la secretaria y
organizar para presentarlo al pablico en las diferentes redes de difusion.

3. Organizar y convocar a conferencias de prensa.

4. Divulgar las actividades que realizan Secretarias de Estado a través de las diferentes
Direcciones Generales, asi como los certamenes internacionales relacionados con la
gestion artistica cultural (premios literarios, musica, becas de estudio y conferencias
internacionales, etc.), utilizando los diferentes medios de comunicacion para dar a

conocer la labor desarrollada.
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5.

Monitorear los medios de comunicacién radiales, escritos y televisivos, a fin de

informar y orientar a la autoridad superior sobre la respuesta externa que corresponda.

Coadyuvar esfuerzos en la organizacién del material informativo, para el montaje de

las presentaciones que los diferentes grupos artisticos realizan en el pais.

Elaborar anuncios radiales y televisivos.

8.

Asistir a diferentes eventos para cubrir las actividades que alli se llevan a cabo.

9.

Asistir al jefe inmediato en sus funciones.

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

Asistente de Comunicacion Institucional
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica: Titulo Universitario de Licenciatura en

Periodismo o Carreras afines al Area

de Comunicacion. Colegiado.

Conocimientos Especificos:

1.Conocimientos en comunicacion y

redaccion.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia: Un afio en redes sociales, en redaccion

y divulgacion de informacion.

Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 8911
ldentifcacén del PuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Otros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: VII

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Asistir en la coordinacion, formulacién y consolidacion para la administracién y manejo
de los canales de comunicacion utilizados en la recepcién de denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias y solicitud de informacion mediante el acceso al sistema de denuncia
ciudadana a traves de medios digitales electronicos y analogos que permitan incrementar

la participacion ciudadana; en base estrategias de comunicacion y el plan de socializacion

del Programa de Denuncia y Participacion Ciudadana.

Asistir al Coordinador en la Unidad de Gestion de Denuncias y Participacion
Ciudadana, en la elaboracion y coordinacion de cada una de las actividades que le sean
delegadas

2. Proponer al jefe inmediato cualquier circunstancia relacionada al funcionamiento y
mejora de la Unidad de Gestion de Denuncia Ciudadana

3. Formular el POA, PACC, PEI y demés herramientas de control que sean requeridas
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10.

11.

12.

Dar seguimiento al cumplimiento en tiempo y forma de las planificaciones y
programaciones establecidas en la Unidad de Gestion de Denuncia Ciudadana
Elaborar los informes técnicos administrativos anuales, semestrales y mensuales, que
sean requeridos en la Unidad, para revision y firma del Jefe inmediato

Fungir como Enlace Técnico ante la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion (UPEG), Subgerencia de Presupuesto, Recursos Materiales o cualquier otra
delegada

Asistir al jefe inmediato en la elaboracion de la estrategia de comunicacion y plan de
socializacion del Programa de Denuncia y Participacion Ciudadana

Realizar un levantamiento de las necesidades de capacitacién internas, asi como para
los enlaces institucionales

Asistir en la elaboracion de términos de referencia que fuere requerido para la
ejecucion de contrataciones

Redactar los acuerdos o convenios de cooperacion con las diferentes instituciones
publicas o privadas, de manera que se puedan establecer alianzas estratégicas
Proponer recomendaciones tendientes a lograr una mejor estructura y funcionamiento
de las diferentes unidades administrativas

Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Asistente de Coordinador de Gestion de Denuncia Ciudadana
(Nivel de Clasificacion VII)

Formacién Académica; Formacién Universitaria atinente al

campo de trabajo

Conocimientos Especificos: 1. Normativa que lo regula

2. Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 6.Relaciones interpersonales
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7.Tolerancia a la presion
8.Etica profesional
Experiencia: 2 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 6136
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Pecuario

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: VI

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Asistir y apoyar en la planificacion, disefio y ejecucion debidamente coordinado con el
Jefe de Gestidn y Analisis de Compras para los procesos de licitacion en las modalidades
de: Convenio Marco, Compra Conjunta y Catalogo Electrénico, asi como de otros procesos

aprobados en base a la Ley que los regula

1. Asistir al Jefe de Gestion y Andlisis de Compras en todas las actividades y procesos

concernientes a Compras

Preparar y revisar factura de cobro para que sean debidamente canceladas

Tramitar mercaderias de pedidos al exterior en las aduanas respectivas

Preparar las ordenes de compras para ser transcritas

Colaborar en la preparacion de resimenes de cotizacion, para su debida aprobacion

Mantener los catalogos de precios debidamente autorizados

N o g AW

Elaborar correspondencia interna y externa segun lo solicite el jefe inmediato

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 82
?ouleggr&_Ju%ré Pablo Il.

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

www.serviciocivil.geb.hn



% H
*
* %
Direccidon General
de Servuicio Civulil

Gobierno de la Reptiblica

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Administrativa

8. Servir de apoyo en la elaboracién de informes sobre compras para la Gerencia

contratacion

9. Apoyar en la elaboracion de borradores de contratos, acuerdos de autorizacion de

10. Revisar y elaborar pliegos de condiciones para procesos de licitacion

11. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Asistente de Jefe de Gestion y Andlisis de Compras
(Nivel de Clasificacion VII)

Formacion Académica:

puesto

Formacion Universitaria en el area de

Ciencias Econdmicas, Legal o afin al

Conocimientos Especificos:

Publica

2.Herramientas informaticas

1.Normativa que lo regula los procesos de

compras publicas y de Administracion

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Relaciones interpersonales
2.Tolerancia a la presién
3.Etica profesional
4.Coordinacion
5.0rganizacion

6.Capacidad de Negociacion

Experiencia:

2 afios en puestos similares

Alternativa:

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: 6137
ldentifacon delPuesoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Pecuario

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: VII

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Asistir y apoyar al Jefe de Registro de Proveedores en la administracion del registro
centralizado de las personas juridicas y naturales, que estén interesadas en la adjudicacion
de contratos con los organismos estatales, promoviendo, de manera agil la competencia y

asegurando el cumplimiento de los requisitos de Ley, en base al marco legal vigente que

lo regula.

1. Asistir y apoyar al Jefe de Registro de Proveedores en la administracion del registro
centralizado de las personas juridicas y naturales

2. Resguardar la documentacion relevante del area, manteniendo su orden y

disponibilidad para los requerimientos internos y externos del registro de proveedores

3. Levar a la custodia y la actualizacion de los archivos del registro de proveedores
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4. Mantener actualizado el archivo permanente del registro de proveedores

5. Velar por el buen funcionamiento y custodia de la informacién y equipo asignado al

registro de proveedores

6. Coordinar la agenda del jefe organizando compromisos, actividades, reuniones, entre

otros.

7. Elaborar y completar documentacion interna y/o externa (fisica y electrénica),
redactando cartas, oficios, informes, entre otros que requiera el Jefe de Registro de

Proveedores

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

Asistente de Jefe de Registro de Proveedores y Contratos
(Nivel de Clasificacion VII)

Formacion Académica: Formacion Universitaria en el area de
Ciencias Econ6micas, Ciencias Juridicas

y/o afin al puesto

Conocimientos Especificos: 1.Normativa que regula los procesos de
compras publicas y de administracion
publica

2.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad gerencial

3.Capacidad de negociacién

Experiencia: 2 afos en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 8920
ldentifacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Otros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: VIl

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Apoyar a la Direccién y equipo de trabajo en la elaboracion, negociacién y gestion de
iniciativas, planes, programas y proyectos en el ambito de competencia, gestionando una
red multidireccional de comunicacion entre todos los involucrados, en base al Marco Legal

que lo regula.

1. Velar por el cumplimiento de los planes operativos y presupuestarios de conformidad
con la Ley de la Administracion Publica Centralizada, instituciones descentralizadas
e instituciones autonomas, desconcentradas del Estado, a través de la Unidad de
Auditoria Interna y la administracion general.

2. Asesorar a las Unidades de Auditoria Interna y la administracion de las instituciones
del Estado, manteniendo la independencia de criterios

3. Velar por los procesos de transparencia en la administracion de los recursos publicos
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Dar seguimiento a la implementacion del control interno a través de la aplicacion de
las Guias de Control Interno, emitidas por la ONADICI

Desarrollar procesos de seleccion para nombramientos del Director y Sub Director de
las Unidades de Auditoria Interna, de las diferentes instituciones del Estado, de
acuerdo al Marco Rector de Auditoria Interna del sector publico, emitido por el
Tribunal Superior de Cuentas

Mantener la confidencialidad de la informacion y procesos que se desarrollen en la
ONADICI

Supervisar permanentemente y dar seguimiento a las acciones de las Unidades y
Divisiones en el cumplimiento de metas y objetivos y asignaciones de la Direccién
Representar al Director en su ausencia en reuniones, secciones o eventos de acuerdo a
lo que se solicite

Brindar asesoria técnica estratégica permanente y directa al Director General o su
equipo en el desempefio de sus funciones particulares

10. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Asistente Técnico Estratégico de ONADICI
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica; Formaciéon Universitaria a Nivel de

Licenciatura atinente al campo de trabajo

Conocimientos Especificos: 1.Normativa que regula el Control Interno

2.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales

2.Capacidad gerencial

3.Capacidad de negociacion

Experiencia: 2 afos en puestos similares
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Alternativa:

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: 0411
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion ~ Presupuestaria y de
Personal
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estados

Asistir al Sub Gerente de Presupuesto en cuanto a la formulacion, ejecucion, liquidacion
del presupuesto del gasto a nivel institucional, vigilando y controlando todas las gestiones
y los debidos procesos a realizarse a través del sistema en relacién al presupuesto asignado,
tal como lo establecen las normas técnicas del sub sistema de presupuesto, disposiciones
generales del presupuesto y demas leyes, acuerdos y decretos emitidos relacionados con el
area de trabajo.

1. Comprobar solicitudes del gasto como ser cuotas de compromisos mensuales o
trimestrales; realizando evaluaciones trimestrales para emitir reportes a la Secretaria
de Finanzas, dando a conocer el porcentaje de ejecucion a nivel de institucion,
programa, sub programa, proyecto, actividad u obra, etc.

2. Elaborar cuadros demostrativos del comportamiento del gasto, esto a través de la
actuacion en la ejecucion por fuente del gasto (Tesorero Nacional y/o Créditos

Externos), programa y beneficiarios y que estos sirvan como instrumento de analisis
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financiero y presupuestario en la secretaria de estado., elaborar al finalizar el afio fiscal
el reporte consolidado de la ejecucion del gasto.

Trabajar por medio del Sistema de Informacién Financiera Integrada (SIAFI),
mediante perfil autorizado por el Sub Gerente de Presupuesto y solicitar asi cuota de
compromiso a nivel de unidad ejecutora; asi mismo realizar la rectificacion de esta
misma cuota si ha sido rechazada por el superior inmediato.

Desarrollar a través de hoja electronica la formulacion presupuestaria y verificar que
los objetos del gasto estén aplicados de acuerdo a los manuales de clasificacion
establecidos, siguiendo las normas del sub sistema de presupuesto y las leyes que
corresponden (programa, sub programa, proyecto, actividad u obra) etc.

Realizar el ingreso de la formulacion presupuestaria para el siguiente ejercicio fiscal
en el formato indicado esto con la supervision y autorizacion por el Sub Gerente de
Presupuesto, realizando las modificaciones presupuestarias de acuerdo a lo permitido
por la Direccion General de Presupuesto.

Dar seguimiento a la ejecucién mensual del gasto por programa, sub programa,
proyecto, actividad u obra, etc., asi realizar consultas de cuotas de compromiso y
conocer que montos son asignados por la Tesoreria General de la Republica.
Consultar la ejecucién del gasto por unidad ejecutora que corresponda, hacer calculos
del ante proyecto de presupuesto, elaborar y presentar informes de las actividades
realizadas al superior inmediato.

Asesorar a las unidades ejecutoras en relacion a su presupuesto asignado.

Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.
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Asistente de Sub Gerencia de Presupuesto
(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica: Titulo Universitario en Contaduria
Publica, Administracién de Empresas,
Economia o Administracion Publica.

Conocimientos Especificos: 1.Formulaciébn 'y Ejecucion de
Presupuestos Publicos.

2.Dominio Sistemas Informaticos de
Informacion.

3.Constitucion de la Republica.
4.Normas Técnicas del Sub Sistema de
Presupuesto.

5.Ley de Contratacion del Estado.
6.Circulares o disipaciones emitidas
por la Presidencia de la Republica,
Leyes acuerdos 0 decretos
relacionados con el area de trabajo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Capacidad de Analisis.
2.Tolerancia a la Presion.
3.Responsabilidad.
4.Etica Profesional.

5.Trabajo en Equipo.

Experiencia: 3 afos en el area de trabajo.

Alternativa: Perito Mercantil y Contador Publico
con 5 afios de experiencia en el Area de

Contabilidad y Presupuesto.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 91
Boulevard Juan Pablo Il.
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Otros:

Periodo de Prueba:

90 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

3y @dgschonduras
f Direccion General de Servicio Civil

dgschonduras_
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Cadigo: 0823
| Mentifcacion del PuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Presupuesto y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Apoyar y colaborar en la gestion de cumplimiento de normas y lineamientos establecidos
en lo referente a la asignacién y administracion de los recursos materiales, de acuerdo a
las normas y procedimientos aplicables, con la finalidad de proporcionar a las distintas
unidades de la secretaria de los bienes y servicios necesarios para el adecuado manejo y
funcionamiento de las mismas.

Asistir a reuniones de trabajo cuando el jefe inmediato lo indique.

2. Integrar y foliar toda la documentacién que se genere o reciba en el expediente

administrativo de la misma.

3. Velar por el correcto funcionamiento del almacén siguiendo las normas establecidas
para tal efecto.

4. Brindar colaboracion en situaciones de riesgo que se presenten en la secretaria.

5. Redactar informes mensuales y anuales de las funciones desempefiadas en su
departamento.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 93
_?oulegﬂlarg‘Ju%ré Pablo Il.

orre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Sub Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, a ser presentado a la Gerencia Administrativa.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas de forma trimestral del Plan Operativo
Anual.

Apoyar la elaboracion y actualizacion de inventarios de activos fijos a fin de que el
registro y tramite de altas y bajas transferencias y resguardo se realice correctamente.
Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Cooperar con el cumplimiento de normas y lineamientos establecidos en lo referente
a la asignacioén de los recursos materiales.

Colaborar con la supervision y coordinacion del mantenimiento preventivo y
correctivo a los bienes muebles e inmuebles de la secretaria.

Auxiliar en la elaboracién y propuesta de estudios para deteccion de las necesidades
de recursos materiales y servicios generales de la secretaria.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion
que sea requerida por instancias superiores.

Verificar que la aplicacion y control de los recursos materiales asignados a la secretaria
se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Realizar las funciones a fines asignadas por el jefe inmediato.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Asistente de Sub Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacién Académica: Cualquier Titulo Universitario en el grado

de Licenciatura de la Facultad de Ciencias

Econdémicas o carreras afines.

Conocimientos Especificos: 1.Ley de Contratacion del Estado.

94
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2.Computacion.
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Capacidad de Analisis.
2.Capacidad de Gestion.
3.Iniciativa.
4.Trabajo en Equipo.
Experiencia: 3 afios en puestos similares.
Alternativa: _
Otros: L
Periodo de Prueba: 90 dias de Servicio efectivo.
3y @dgschonduras ;; :
(B:gﬁtl:égggl_ifgaGnuggngmenml José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 95 é
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Cadigo: 0047
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Técnico Administrativo
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Asistir a ministros, secretarios de estado y/o directores en todas las actividades
involucradas en el area como ser: concertar citas, elaborar ayuda memoria, convocar y
confirmar reuniones de trabajo, servir de enlace en trdmites administrativos, dar
informacion requerida, llevar archivo especial, de conformidad a las directrices emanadas
y normas y procedimientos establecidos, con el propoésito de brindar apoyo en la toma de
decisiones.

Asistir al superior inmediato en todas las actividades concernientes al area, con el
proposito de brindar apoyo en la toma de decisiones.

2. Controlar la agenda, convocar y confirmar reuniones de trabajo, con el fin de que el

superior cumpla puntualmente, con dichas reuniones.

3. Elaborar la ayuda memoria de las reuniones, para llevar registro de los temas tratados
en las mismas.

4. Atender consultas del publico, instituciones de todos aquellos que requieran servicios
de informacion de la dependencia.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 96
?ouleggr&_Ju%ré Pablo Il.

orre #1, Piso #6.
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www.serviciocivil.geb.hn



N *H

%

* ok

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

5. Concertar citas, preparar carpetas de viaje, documentacion e informacion sobre temas

que seran abordados en las reuniones a que asistira el superior inmediato

6. Dar monitoreo y seguimiento a algunos proyectos en ejecucion por orden del superior
inmediato.

7. Elaborar y presentar informe al superior inmediato cada vez que lo solicite sobre
actividades realizadas.

8. Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas.

Asistente Ejecutivo

(Nivel de clasificacion 1X)

Formacion Académica: Titulo Universitario en el Area de
Ciencias EconOmicas, Sociales o
Ingenierias afines al Area

Administrativa.

Conocimientos Especificos: 1.Dominio del idioma inglés.
2.Manejar paquetes de computacion de
acuerdo a necesidades.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Buenas Relaciones Humanas.

2.Redaccion de informes técnicos.

Experiencia: 2 aflos minimos de haber desempefiado

puestos de apoyo a ejecutivos y

directores.
Alternativa: _
Otros: ]
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 97

%ouleg’]urg_Ju?tré Pablol.
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Cadigo: 5625
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Proyectos
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Auxiliar en la formulacion de perfiles de proyectos y programas de conformidad con los

requerimientos y/o formatos establecidos en poro de la modernizacion de la
Administracion Publica.

1. Auxiliar en los procesos de identificacion de necesidades institucionales susceptibles

de ser atendidas por la iniciativa de Optimizacion de la Administracion

2. Auxiliar en el proceso de disefio de instrumentos para la elaboracion de diagndsticos
institucionales que apoyen la formulacién de proyectos enfocados a la Optimizacion
de la Administracion Publica

3. Participar en el levantamiento de informacion, tabulacion y andlisis de datos para la
elaboracion de proyectos

4. Auxiliar en la formulacién de proyectos de desarrollo institucional en los entes del
Estado

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 98
_?oulegﬂlarg‘Ju%ré Pablo Il.

orre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_
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5. Colaborar en la formulacion de los presupuestos de los proyectos

6. Atender a los usuarios internos y externos del area asignada independientemente del
proyecto al que estén vinculados

7. Participar en reuniones de seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos
asignados

8. Colaborar con los oficiales responsables de la ejecucion de un proyecto, en la
preparacion de informes y en actividades de control, seguimiento y ejecucién que se

le delegue

9. Auxiliar en el seguimiento del cumplimiento de las normas de control establecidas en
la dependencia y que se desprende del sistema de evaluacion interna, a través del
formulario respectivo y su procedimiento para la produccién de los informes

periddicos

10. Colaborar en la realizacion de actividades tendientes a obtener informacion estadistica

11. Auxiliar en la elaboracion de informes periodicos del trabajo desarrollado y a solicitud

del jefe inmediato

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

Auxiliar de Administracién de Proyectos
(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica: Pasante Universitario en el area atinente al

campo de trabajo

Conocimientos Especificos: 1.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Facilidad de expresion
3.Atencion al usuario

Experiencia: 1 afio en puestos similares

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 99
_I?ouleg’]arg_Ju%ré Pablo .

orre #1, Piso #6.
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Alternativa:

Otros:

Periodo de Prueba:

60 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

3y @dgschonduras
f Direccion General de Servicio Civil

dgschonduras_
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Cadigo: 0015
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Archivo y Biblioteca
— Grupo Profesional: Operativo Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Clasificar, encuadernar, rotular, archivar y brindar informacion sobre documentacion
variada que se maneja en los archivos que al efecto se llevan en las diferentes secretarias
de estado, siguiendo los lineamientos del jefe inmediato, con el fin de facilitar a los

diferentes usuarios la documentacion por ellos requerida.

Brindar atencion a los diferentes usuarios que solicitan informacion sobre algun

tramite.

2. Clasificar y archivar correspondencia, a fin de facilitar la busqueda de la misma y

prestar un buen servicio.

3. Seleccionar y hacer un listado de los documentos de afios anteriores, a fin de
trasladarlos al archivo muerto.

4. Trasladar documentos varios, para ser clasificados y archivados.

5. Encuadernar y rotular los documentos a archivar, a fin de que los mismos no se dafien

0 extravien.

6. Llevar control de la entrada y salida de documentos, a fin de ejercer mayor control.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 101
Boulevard Juan Pablo Il.

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

7. Recoger la gaceta ordinaria y archivarla, a fin de mantener las leyes, reglamentos y

8. Revisar, sellar y foliar los expedientes activos para ser archivados.

9. Recibir, archivar y postear cuadros de notas, certificaciones, historias, constancias,

suficiencias y equivalencias para elaborar la estadistica anual de la institucion.

10. Depurar y ordenar alfabéticamente los expedientes de los archivos pasivos.

11. Archivar mensual y anual las planillas de pago mensual.

12. Realizar las funciones afines que le asigne el jefe inmediato.

Auxiliar de Archivo

(Nivel de Clasificacion I1)

Formacion Académica:

Educacién Primaria.

Conocimientos Especificos:

1.Técnicas de Archivo.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

6 meses en el area requerida.

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

3y @dgschonduras
f Direccion General de Servicio Civil 102
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Cadigo: 6138
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Otros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: \%

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Apoyar al analista de Honducompras en el acompafiamiento a las instituciones de Estado,
sobre el correcto uso de la plataforma Honducompras, resolver dudas y en su defecto
trasladar a la mesa de ayuda de Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
estado (ONCAE)

1. Servir de apoyo al Analista de Honducompras en el acompafiamiento a las diferentes
instituciones de gobierno sobre el correcto uso de la plataforma Honducompras

2. Resolver dudas y en su defecto trasladarlas a la Mesa de Ayuda de ONCAE

3. Apoyar en la planificacion y dar seguimiento a los procesos de capacitacion y
acompafiamiento para el uso de la plataforma de Honducompras en las instituciones
de Estado

4. Apoyar el programa de formacion de formadores tanto para funcionarios de ONCAE
como para funcionarios de las instituciones de gobierno

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 103
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5. Servir de apoyo en el registro de toda la informacidon relacionada con las

capacitaciones y programas de acompafiamiento realizadas a las instituciones de
Estado y reportarla periodicamente al Jefe de Honducompras

6. Auxiliar en la elaboracién de materiales de formacion (documentos, imagenes y
videos) en la plataforma de Honducompras que complementen los manuales de uso de

la misma

7. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Auxiliar de HonduCompras
(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica: Pasante Universitario en el &rea de

Ciencias Econdémica o area afin al puesto

de trabajo.
Conocimientos Especificos: 1.Herramientas informaticas
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales

2.Facilidad de expresion

Experiencia: 1 afio

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 104
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Cadigo: 1001
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— 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 dictdmenes 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.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 105
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.
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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 obtencion del mismo.

Poseer carnet de procuracion.

Conocimientos Especificos: 1.Ciencias Juridicas y Sociales.
2.Leyes y reglamentos y demas
disposiciones legales relacionadas con
la dependencia.

3.Atribuciones de la dependencia.
4.0rganizacion  administrativa del
Estado.

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

2. Tramitar y resolver solicitudes.
3.Establecer 'y mantener buenas

relaciones de trabajo.

Experiencia: _
Alternativa: _
Otros: _
Periodo de Prueba: 75 dias de Servicio Efectivo.
3y @dgschonduras
Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 106
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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.

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 g &~ W N

Realizar las funciones a fines que se asigne.

3y @dgschonduras
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Conductor de Automoviles |

(Nivel de Clasificacion I1)

Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria.
Conocimientos Especificos: 1.Poseer licencia vigente para
conducir.

2.Mecénica automotriz.
3.Ley y Reglamento de Tréansito

vigente.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Reparaciones menores en
automoviles.
2.Conduccion de vehiculos de motor.

3.Poseer buenas condiciones fisicas y

buena vision.
Experiencia: 1 a 3 afios en conduccion de
automoviles.
Alternativa: _
Otros: |
Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras %;
ggﬁgg(g:#&ij&aGnugggrllgmentul José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 108 g
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Cadigo: 8952
dentificasicn el 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.

3y @dgschonduras %;

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 109 é
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Conductor de Automaviles 111
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria.
Conocimientos Especificos: 1.Poseer Licencia vigente para
Conducir

2.Ley y Reglamento de Tréansito
vigente.

3.Poseer algin conocimiento de
mecénica automotriz.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Realizar pequefias reparaciones.
2.Destreza en la conduccion

3.Poseer buena salud y vision.

Experiencia: 6 afios en adelante en conduccién de
vehiculos.

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.

N o g M W e

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

institucion.

8. Realizar las funciones afines que se asignen.

il
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Conserje |
(Nivel de Clasificacion I)
Formacion Académica: Haber cursado por lo menos 3 afios de

Educacién Primaria.

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Efectuar el aseo del local.
2.Desarrollar, seguir e interpretar las
instrucciones generales o especificas.
3.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: 2060
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Bienestar Social
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Coordinar, desarrollar y ejecutar las politicas orientadas a la implementacion de los
componentes de equidad de género, en los diferentes programas y proyectos de desarrollo
del sector publico, para que se cumpla con lo estipulado en el plan de igualdad y equidad
de género en Honduras.

1. Coordinar la implementacion de acciones orientadas a la equidad de género, en las
diferentes direcciones generales de la secretaria, para ejecutar las politicas disefiadas.

2. Dar seguimiento al plan operativo anual y presupuesto, que en materia de equidad de
género sea aprobado.

3. Disefiar y promover la capacitacion en materia de equidad de género, a traves de
convenios y asistencia técnica en coordinacion con instituciones nacionales (INAM,
INFOP y otros), para que la sociedad tenga una participacion en el desarrollo del pais.

4. Identificar y evaluar perfiles de proyectos de desarrollo, considerando las politicas de
equidad de género existentes, para verificar la inclusion de este componente en la
ejecucion de los programas y proyectos aprobados.

3y @dgschonduras
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programas y proyectos sociales.

5. Realizar propuestas técnicas de género, sobre ingresos complementarios de
empleados, mano de obra no calificada en las comunidades, contratos de igualdad de

género y otros, para que la mujer se incluya y participe en el desarrollo de los

componente.

6. Coordinar con las instituciones del sector publico e instancias de la sociedad civil
organizadas, el cumplimiento de la politica de género, para la formulacion de planes,
programas y proyectos de desarrollo, con el fin de lograr la inclusion de este

7. Redactar un informe de las actividades realizadas y presentarlo al jefe inmediato.

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

Coordinador de Género
(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica:

Titulo Universitario atinente area de
trabajo

Conocimientos Especificos:

1.En paquetes basicos de
computacion.

2.En politicas de equidad de género

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

3 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 Il.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 0858
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Suministros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: IX

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Coordinar, planificar, disefiar y ejecutar en conjunto con el jefe inmediato los procesos de
licitacion para las modalidades de Convenio Marco, compra conjunta y catalogo
electrénico; asi como, los diferentes procesos aprobados en la ley de Compras Eficientes

y Transparentes y demas marco legal que lo regula.

1. Coordinar, planificar, disefiar y ejecutar en conjunto con el jefe inmediato, los
procesos de licitacion para las modalidades de: Convenio Marco, Compras Conjuntas
y Catalogo Electronico y demés procesos que conlleva segun lo establecido en la Ley
que lo regula.

2. Asesorar las diferentes instituciones usuarias del catalogo electrénico, sobre la gestion
de proveedores, reclamos a los mismos y desempefio en relacion a las compras que se

les realice a través del catalogo
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3. Remitir al superior las recomendaciones de seleccion de los proveedores de ser
incorporados a los catalogos electrdnicos, de acuerdo a los resultados definidos por la
comision evaluadora de cada proceso de seleccion

4. Catalogar los productos, precios y demas condiciones en el catalogo electrdnico, de
acuerdo a las ofertas presentadas por los proveedores seleccionados

del Catélogo electrdnico

5. Monitorear las compras que realizan las diferentes instituciones del Estado, a través

6. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Coordinador de Adquisiciones Especializadas

(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica:

o afin al puesto de trabajo.

Formacion Universitaria en el area de

Ciencias Econémicas, Ciencias Juridicas

Conocimientos Especificos:

publica

2.Normativa legal que lo regula
3.Ingles

4.Herramientas informaticas

1.Diplomado en el area de adquisicion

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad gerencial
3.Etica profesional
4.Capacidad de negociacion
5.0rganizacion

Experiencia:

3 afios en puestos similares

Alternativa:

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

Torre #1, Piso #6.

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

3y @dgschonduras
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Otros:

Periodo de Prueba:

90 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: 0177
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Procesamiento Automatico de Datos Y

Operacion de Equipo de Oficina

— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de

Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Coordinar, recopilar, analizar y evaluar la aplicacion por parte de los entes contratantes,

procedimientos y normas definidas por la Oficina Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (ONCAE), para definir el comportamiento del sistema de
compras publicas del pais, asi mismo la informacion del sistema de adquisiciones de obras
publicas, servicios y bienes; generando informacion estadistica que permita que la ONCAE

tome decisiones en relacion al sistema de contratacion publica y tendiente a la mejora.

1. Coordinary supervisar al personal a cargo en las evaluaciones de procesos de compras,
para valorar el cumplimiento de los 6rganos compradores, con la correcta aplicacion

de las Normas y Procedimientos establecidos por la ONCAE

2. Realizar un analisis de la informacion generada en las evaluaciones de procesos de

compras y con ello emitir informes relativos a proyecciones de ahorro, precios

3y @dgschonduras
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referenciales, desempefio del Estado sobre el proceso de compras y requerimientos de

normativa, entre otros

3. Coordinar con el Departamento de Honducompras, el acceso a la informacion del
sistema informatico de compras, segun los reportes solicitados

4. Regular con los Encargados de los diferentes sistemas que manejan informacion
relevante para el area de adquisiciones y compras publicas y con ello obtener la

informacion requerida

5. Analizar la informacion recibida y seleccionada de los reportes, segun la metodologia
definida

6. Elaborar informes estadisticos que permitan que la ONCAE tome decisiones en

relacion al sistema de adquisiciones y compras publicas del Estado, tendiente a un

mejoramiento permanente

7. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Coordinador de Analisis de Datos de Gestion de Compras
(Nivel de Clasificacién 1X)

Formacion Académica: Formacion Universitaria en el area de

Ciencias Economicas, Ingenieria o carrera

afin al puesto de trabajo.

Conocimientos Especificos: 1.Normativa legal que lo regula los
procesos de compras publicas y de
administracion Publica

2.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad gerencial
3.Etica profesional
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4.Capacidad de negociacion
5.0rganizacion
Experiencia: 3 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras :
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— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Otros
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Coordinar, disefiar e implementar un sistema de monitoreo, analisis y seguimiento de los
procesos de apoyo para fomentar la prevencion, transparencia y buen gobierno, en base a
estrategias de monitoreo, seguimiento, evaluacion de procesos Yy la aplicacion de mejores

practicas nacionales e internacionales y marco legal que lo regula.

1. Coordinar, disefiar e implantar estrategias de monitoreo, seguimiento y evaluacién de
procesos relacionados al fomento de la prevencion de la corrupcidn, transparencia y
buen gobierno

2. Coordinar la aplicacion de las mejores précticas nacionales e internacionales en lo que
respecta al desarrollo de procesos y proyectos en el marco de las iniciativas lideradas
desde la Direccién de Transparencia y Prevencion de la Corrupcion (DTPC)

3y @dgschonduras
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11.

12.

Realizar el seguimiento y monitoreo y evaluacion periédica al cumplimiento de los
objetivos, planes de trabajo, proyectos, acuerdos y compromisos adquiridos en el
marco de las iniciativas nacionales e internacionales en materia de transparencia,
conforme a los lineamientos establecidos

Dirigir la implementacion de acciones que corresponden a la DTPC en el marco del
plan para recuperar la cuenta del milenio y la administracion de un sistema integrado
de monitoreo y seguimiento de los procesos de transparencia

Disenar y proponer politicas de cumplimiento en materia de transparencia
Implementar mecanismos de transparencia e integridad en los procesos, articulando
los acuerdos que a nivel nacional e internacional se fomente para tal fin

Coordinar los esfuerzos del personal técnico para la formulacion e implementacion de
propuestas de procesos que contribuyan a la toma de decisiones, asi como a la
formulacion e implementacion de planes y politicas para prevenir, enfrentar y
responder a los riesgos asociados a la corrupcion

Analizar datos e informacion recopilada para generar indicadores en materia de
transparencia que se implementaran para desarrollar nuevos mecanismos, iniciativas,
politicas y estrategias en materia de anticorrupcion

Liderar la entrega de productos en funcion de la planeacidn, cronograma y
compromisos adquiridos por la DTPC

Asesorar teécnicamente al personal de la DTPC en cuanto al establecimiento de
procesos para una correcta trazabilidad e identificacion de posibles riesgos

Emitir informes de hallazgos y recomendaciones producto del analisis de los
mecanismos empleado en materia de transparencia por parte de las instituciones con
el objetivo de promover la mejora continua, la prevencion de la corrupcion y la
rendicion de cuentas

Proponer procesos, procedimientos, lineamientos y mecanismos dirigidos a la lucha

contra la corrupcién
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13. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Coordinador de Analisis y Seguimiento de Procesos de Transparencia
(Nivel de Clasificacion IX)
Formacion Académica: Formacion Universitaria atinente al
campo de trabajo
Conocimientos Especificos: 1.Normativa legal que lo regula
2.Herramientas informaticas
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad gerencial
3.Etica profesional
4.Capacidad de negociacion
5.0rganizacion
Experiencia: 3 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
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Cadigo: 8925
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Otros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: IX

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Coordinar, dirigir y asegurar todas las actividades encaminadas a un efectivo proceso de
control interno institucional en procura del logro de una gestion eficaz, eficiente,
responsable, transparente e integra de la Hacienda Publica, en el marco de lo establecido

en la Constitucién de la Republica y otras leyes secundarias que lo regulan.

1. Coordinar y dirigir la ejecucion con los entes politicos y dar seguimiento a sus
resultados para lo cual establecera una base de datos automatizados

2. Asesorar a las demaés instituciones de Estado en materia de control interno de la
Hacienda Publica y a los titulares principales de los entes del ambito de la Oficina
Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI), para el
fortalecimiento del control interno institucional, mediante recomendaciones para
mejorar y agregar valor a dicho proceso, basadas en la evaluacién o seguimiento
realizado
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11.

12.

Elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de su Unidad en base al plan
operativo anual y apoyar en elaboracién de los planes estratégicos y operativos del
control interno institucional

Elaborar planes y programas de promocion, sensibilizacion, capacitacion, vy
entrenamiento de control interno, efectuando las convocatorias a los respectivos
eventos

Remitir al Tribunal Superior de Cuentas copia de todos los informes de las
evaluaciones realizadas

Realizar revisiones y recomendaciones al plan general de mediano y largo plazo de
auditoria interna y sus correspondientes ajustes o actualizaciones, que sirvan de base
para la elaboracion de los respectivos planes operativos anuales; para tal efecto las
diferentes Unidades de Auditoria Interna una vez elaborados y ajustados o
actualizados los planes generales, los deberan remitir a la ONADICI

Evaluar y dar seguimiento, mediante seleccion por muestreo, a la ejecucion de los
POA's, sin perjuicio de las funciones que constitucional y legalmente le corresponden
al Tribunal Superior de Cuentas

Promover y respaldar la independencia requerida para garantizar el eficaz desempefio
de la funcion de auditoria interna

Informar a la Direccion General, mediante resumen ejecutivo, sobre los resultados de
las evaluaciones y seguimientos efectuados sobre las actividades principales realizadas
por la ONADICI semestralmente

Elaborar y presentar informes de las evaluaciones y seguimiento de la efectividad del
control interno institucional; mantener un sistema de registro automatizado e
informacidn relacionada a los resultados presentados en dichos informes

Elaborar informes de monitoreo y evaluacion de las principales debilidades que
puedan ser corregidas mediante normas administrativas

Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.
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Coordinador de Asesoria Técnica de Control Interno
(Nivel de Clasificacion IX)
Formacion Académica: Formacion  Universitaria atinente al
campo de trabajo
Conocimientos Especificos: 1.Normativa legal que lo regula
2.Herramientas informaticas
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad gerencial
3.Etica profesional
4.Capacidad de negociacion
5.0rganizacion
Experiencia: 3 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
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Cadigo: 8930
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Otros
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Coordinar, supervisar y ejercer la asistencia a los usuarios de las instituciones publicas con
proveedores actuales y potenciales del Estado y ciudadania em general, que asi lo requieran
sobre la conduccién de procesos de adquisiciones que garanticen la satisfaccion de las
necesidades de manera oportuna y con calidad para contribuir a la mision de la Unidad en
dictar normas e instructivos de caracter general para desarrollar o mejorar los sistemas de
contratacion administrativas en aspectos operativos, técnicos y econémicos, asi como, la
prestacion de asesoria y la coordinacion de actividades que orienten y sistematicen los
procesos de contratacion del sector publico, en base al marco legal que lo regula.

1. Coordinar y supervisar las actividades del personal a cargo, que influye en

la asistencia a los usuarios de las instituciones publicas con proveedores actuales y
potenciales del Estado y ciudadania em general
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Revisar y dar seguimiento a los tickets asignados a los Oficiales de Atencion
al Ciudadano

Coordinar, supervisar y ejercer la asistencia a las instituciones publicas, proveedores
actuales y potenciales del Estado y ciudadania en general que asi lo requieran sobre la
conduccion de procesos de adquisiciones que garanticen la satisfaccion de las
necesidades de manera oportuna y con calidad

Brindar oportunamente el apoyo técnico a los usuarios del sistema HonduCompra
Dar respuesta a consultas generales en temas sobre procesos de compras del Estado
Supervisar la canalizacion de las consultas que no estan dentro de las competencias
del area que corresponda

Dar seguimiento a resoluciones sobre consultas realizadas por los usuarios del sistema
de compras y contrataciones del Estado

Supervisar la canalizacion de las consultas que no estan dentro de las
competencias del area, al area que corresponda y dar seguimiento a la
resolucion de la consulta

Elaborar y apoyar a la Jefatura de Capacitaciones y CPC en el disefio de
capacitacion relacionado a la tematica de atencion al ciudadano

10. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Coordinador de Atencién al Usuario de ONCAE

(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacién Académica; Formacién Universitaria en el area de

Ciencias Economicos, Ciencias Juridicas
o éarea afin al puesto. Deseable con

Maestria
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Conocimientos Especificos: 1.Normativa que lo regula los procesos de
compras y contrataciones del estado y de
la administracién publica
2.Herramientas informaticas
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad gerencial
3.Etica profesional
4.Capacidad de negociacion
5.Calidez
6.Tolerancia
Experiencia: 3 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 1591
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Instruccion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VII
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Coordinar las actividades referentes a capacitacion en todos los niveles académicos y de
acuerdo a las necesidades que presenta la secretaria de estado como ser: Relaciones
personales, ética profesional, etiqueta y protocolo, evaluacién de proyectos, atencion al
publico, etc. con el objeto de obtener un mejor rendimiento del personal que presta sus

servicios en la secretaria de estado.

Coordinar con los diferentes departamentos y direcciones para verificar las
necesidades que tienen de capacitacion al personal asignado.

2. Realizar un programa de actividades de capacitacion de acuerdo a las necesidades de

los empleados que tiene la Secretaria de Estado.

3. Verificar que necesidades posee cada departamento o direccion para asi invitarlos a

recibir el curso a impartir mediante notas por escrito

4. Dar apoyo logistico a capacitadores de otras instituciones como ser: INFOP que
colaboran con la secretaria en instruir a los empleados.
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5. Regular los eventos de capacitaciones o cursos que se han planificado para impartirlos

en la secretaria de estado.

6. Gestionar ante embajadas que brindan becas de estudio en areas de interés para la
secretaria de estado.

7. Hacer diagnosticos de capacitacion para la evaluacién del personal

8. Analizar y tabular la informacion de los capacitados y medir el nivel de aprendizaje

con una evaluacion al finalizar el curso o capacitacion

9. Brindar informe mensual al Jefe de Recursos Humanos de las actividades realizadas y

cursos impartidos con detalles.

10. Asistir a reuniones para coordinar con INFOP y Banco Mundial por la colaboracion

brindada en cursos a impartir.

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

Coordinador de Capacitacion
(Nivel de Clasificacion VII)

Formacion Académica: Titulo universitario en cualquier

carrera preferiblemente enfocado en el

area pedagogia

Conocimientos Especificos: 1.Computacion basica.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones Interpersonales
2.Facilidad de Expresion

3.Capacidad de Analisis

Experiencia: 2 afos en puestos similares
Alternativa: _
Otros: _
Periodo de prueba: 90 dias de servicio efectivo.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 131
%ouleg’]urg_Ju%% Pablo .

orre #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

Cadigo: 8910
ldentifcacén celPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Otros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: IX

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Coordinar, formular y consolidar en conjunto con el recurso humano de la Unidad para la
administracién y manejo de los canales de comunicacion utilizados en la recepcion de
denuncias, quejas, reclamos, sugerencias y solicitud de informacién mediante el acceso al
sistema de denuncia ciudadana a través de medios digitales electronicos y analogos que
permitan incrementar la participacion ciudadana; en base estrategias de comunicacion y el
plan de socializacién del Programa de Denuncia y Participacion Ciudadana.

Coordinar en conjunto con el recurso humano de la Unidad para las actividades y la
buena administracion y manejo de los canales de comunicacion utilizados en la

recepcion de denuncias, quejas, reclamos, sugerencias y solicitud de informacion

2. Formular los planes estratégicos, tacticos y operativos de la Unidad para su aprobacion
ante la autoridad competente
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10.

11.

12.

Gestionar alianzas y cooperaciones técnicas o administrativas con instituciones
publicas o privadas, nacionales o internacionales a través de organismos cooperantes
entre otros, para la socializacion o fortalecimiento del programa de denuncia y
participacion ciudadana

Proponer y formular los convenios interinstitucionales que se estimen necesarios para
el adecuado funcionamiento del programa de denuncia y participacion ciudadana
Revisar y aprobar la formulacion del POA, PACC, PEI y deméas herramientas de
control requeridos por las unidades de apoyo o administrativas de la Secretaria.
Autorizar y remitir a la Secretaria General los Términos de Referencia (TDR's),
cuando por la necesidad de la Unidad o del Programa de denuncia y participacion
ciudadana sea necesario solicitar consultorias que viabilicen su funcionamiento
Aprobar en la plataforma la gestion de denuncia y casos que seran trasladados para su
investigacion y resolucion a los enlaces institucionales a través del sistema

Verificar de manera periodica los canales habilitados funciones correctamente a la
ciudadania para la interposicion de denuncias, quejas, reclamos, sugerencias y
solicitudes de informacion

Identificar periodicamente las mejoras que deben emplearse en el programa de
atencion y participacion ciudadana

Disefiar una estrategia de comunicacion y plan de socializacion del Programa de
Denuncia y Participacion Ciudadana, de manera coordinada con la Direccion d
Comunicacion Institucional y sus similares

Solicitar ante las autoridades pertinentes la administracion y mantenimiento de la
pagina web plataforma y servicios del programa de denuncia y participacion
ciudadana, asi como el mantenimiento de la red de datos y voz

Remitir informes técnicos a la autoridad superior, cuando asi fuese requerido, quien a

su vez decidira el beneficio de elevar ante el Poder Ejecutivo (presidente(a) de la
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Republica) el avance y estado de los casos remitidos para investigacion o seguimiento

en las entidades de la administracién publica

13. Brindar explicaciones sobre el resultado planteado en los informes técnicos remitidos,

o cualquier otro tema cuando sea solicitado

14. Solicitar y administrar todos los recursos materiales, técnicos y operativos que se

necesiten para la adecuada labor de la Unidad

15. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Coordinador de Gestion de Denuncia Ciudadana
(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica: Formacion  Universitaria atinente  al
campo de trabajo

Conocimientos Especificos: 1.Normativa que lo regula

2.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Tolerancia a la presién
3.Etica profesional
4.Coordinacion

5.0rganizacién

Experiencia: 3 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.

3y @dgschonduras %;

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 134 g
%ouleg’]urg_Ju?rré Pablo Il. 2
orre #1, Piso #6. 8
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_ §




N *H

%

* ok

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0859
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Suministros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: IX

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Coordinar, planificar las estrategias de uso del Sistema HonduCompras, el manejo de las
herramientas, administracion de registro de proveedores y la mejora a las capacidades de
los usuarios del sistema informatico, con el objetivo de garantizar la competencia,
publicidad, eficiencia y transparencia en las adquisiciones publicas; asi como, apoyar a los
usuarios del sistema para incrementar sus capacidades, en base a lo establecido en el marco

legal que lo regula

1. Coordinar y supervisar el desempefio del personal a cargo, desarrollando las
capacidades e informatica proporcionando efectiva retroalimentacién en tiempo y
forma para el logro de los objetivos comunes

2. Gestionar el correcto funcionamiento de la plataforma tecnoldgica del sistema de

compras del Estado (HonduCompras), para la mejora e innovacién de procesos,
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politicas y estandares de seguridad de la informacion y aseguramiento de su correcta
operatividad

3. Definir los términos de referencia para la contratacion de personal especializado en
apoyo a la plataforma de HonduCompras, Gobierno Abierto y Gobierno Digital, asi
como participar en su evaluacion

4. Coordinar y definir con el Jefe de Informatica, las politicas interinstitucionales
relacionadas a tecnologia de la informacién, Gobierno Electronico y
telecomunicaciones, promoviendo el intercambio de informacion e interoperabilidad
de los sistemas

5. Definir y coordinar con el Jefe de Registro de Proveedores interacciones de mejoras
continuas, orientadas a la optimizacién del proceso de registro, inscripcion y
certificacion de proveedores del Estado

6. Regular y definir con el Jefe de Capacitacion acciones de capacitacion orientadas al
mejoramiento continuo de las capacidades del personal de la institucion

7. Representar a la institucion en reuniones de trabajo y comisiones relacionadas a la
plataforma de HonduCompras, comunicaciones institucionales, compras Yy
adquisiciones del Gobierno Abierto

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

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Coordinador de HonduCompras
(Nivel de Clasificacion 1X)
Formacion Academica: Formacion Universitaria en Ingenieria de
Sistemas, Informaética y/o carrera afin.
Conocimientos Especificos: 1.Normativa que regula los procesos de
compras publicas

2.Herramientas informaticas
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Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad de negociacion
3.Capacidad gerencial
4.Etica Profesional
5.Trabajo bajo presion
Experiencia: 3 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0775
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Secretaria de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcién

Planificar, gestionar y liderar los proyectos en el ambito de innovacién y desarrollo,
proponiendo e implementando nuevas experiencias en las areas de la institucion, aportando
las mejores practicas en disefio estratégico para nuevos servicios e iniciativas que permiten
aumentar la eficiencia y calidad de los servicios publicos, con el objetivo de generar valor

social.

1. Coordinar grupos de trabajo multidisciplinarios, con el proposito de lograr la eficiencia
en la prestacion y la calidad de los servicios que se entregan a los usuarios.

2. Gestionar proyectos con dependencias vinculadas al desarrollo y la innovacién.

3. Generar una verdadera politica de innovacion publica, que tenga un impacto en la

cultura y en la forma en que el estado se plantea frente a la ciudadania.

4. Participar en el desarrollo de productos o servicios innovadores en las &reas
organizativas y/o financiera en la entidad.

5. Ausistir a las reuniones de trabajo con el nivel directivo cuando sea requerido.
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6. Fomentar acuerdos y alianzas institucionales, para lograr una mayor participacion del
sector publico, para que estos modelos dejen de ser un proyecto piloto de excelencia 'y
se repliquen a gran escala para mejorar las condiciones de vida de la poblacion.

7. Elaborar informes técnicos que detallen las funciones y metas logradas, para ser
presentados al Secretario de Estado.

8. Ejecutar las actividades del plan de trabajo elaborado y garantizar la obtencion de los
resultados con los requerimientos, la oportunidad y calidad establecida.

9. Realizar trabajos asignados en el area de innovacion publica involucrando a personas,
ideas, proyectos, riesgo, cambio y generacion de valor publico, con el fin de mejorar
los servicios prestados a la ciudadania.

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

Coordinador de Innovacion Publica
(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica: Cualquier Titulo Universitario en el

grado de Licenciatura de la Facultad de
Ciencias  Economicas, Ingenieria
Industrial, en Sistemas 0
Telecomunicaciones, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales o

carreras afines.

Conocimientos Especificos: 1.Constitucion de la Republica.
2.Gobierno Digital.
3.Innovacion publica.

4.Ingles Bésico.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Capacidad de Gestion.
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2.Capacidad de Analisis.
3.Mejora Continua.

4.Etica Profesional.

Experiencia:

3 afos en trabajos relacionados con el

area.

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.
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Cadigo: 8935
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Otros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: IX

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Coordinar, dirigir, establecer y procurar la implementacién de mecanismos y estrategias
de optimizacion de la administracién publica, realizando para ello analisis legal,
presupuestario, organizativo y de recursos humanos, en base a politicas publicas,

metodologias relativas y marco legal aplicable y vigente.

1. Coordinar la creacion y/o fortalecimiento de las Unidades de Modernizacion en las
diferentes instituciones de la administracion publica, para realizar los analisis legales,
presupuestarios, organizacionales y de recursos humanos que corresponda en base a
Ley Vigente

2. Dirigir y asesorar al personal de las Unidades de Modernizacion (UDEM) de la
administracion puablica en la identificacion de los procesos sustantivos vy
administrativos a su cargo, con el propésito de contar con una base integral de
procesos, que permita realizar el diagnostico de los mismos
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Elaborar y difundir las politicas publicas y metodologias relativas al analisis, estudio,
seguimiento y evaluacién de los procesos de la Administracion Publica para generar
herramientas que permitan llevar a cabo acciones de mejora encaminadas a la
simplificacion, estandarizacion y optimizacién de los procesos administrativos
Desarrollar diagnosticos y propuestas de formulacion, reformas o supresion del marco
legal que regula la operacion y el funcionamiento de las instituciones de la
Administracion Puablica, para identificar reas de oportunidad que permitan eficientar
los procesos y procedimientos

Establecer alianzas estratégicas nacionales e internacionales para impulsar los planes
de modernizacion administrativa, que dinamicen las estructuras y agilicen los
procesos, para la generacion de valores publicos

Proponer y desarrollar las politicas publicas, metodologias y métodos en el
marco de la modernizacion administrativa que permitan lograr una
administracion publica agil y transparente, generando valor publico
Desarrollar las estrategias y lineas de accion orientadas a la transformacion
y optimizacién de las estructuras organicas, adaptandolas a las nuevas
formas de trabajo; a su vez coordinando con las instancias correspondientes
las mejoras a las estructuras ocupacionales y salariales de la administracion
publica

Dirigir la formulacion, reforma, simplificacién y desregulacién del marco
legal aplicable a la Administracion Pablica, mediante lineas de accion claras
y homogéneas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la
modernizacion administrativa

Disefiar los programas y mecanismos de capacitacion, difusion y apoyo
técnico a las Unidades de Modernizacion de las Instituciones de la
Administracion Publica sobre las politicas publicas, estrategias,

metodologias y lineas de accién en el marco de modernizacién vy
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simplificacion de los procesos administrativos y las estructuras de la

organizacion

10. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Coordinador de Optimizacion de la Administracion Publica
(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica: Formacion Universitaria atinente al

campo de trabajo

Conocimientos Especificos: 1.Normativa que lo regula

2.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Tolerancia a la presion
3.Etica profesional
4.Coordinacion

5.0rganizacién

Experiencia: 3 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 9708
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Miscelaneos
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Secretaria de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcién

Mantener la informacion actualizada, veraz, adecuada y oportuna en el Portal de

Transparencia de la Institucion y suministrar la informacion solicitada por un ciudadano

siempre y cuando ésta sea de caracter publico.

1. Recabar y actualizar la informacion publica de la Institucion de conformidad a lo

establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento, y difundir entre sus servidores publicos el buen manejo y la debida

conservacion de la misma.

2. Atender y analizar las solicitudes recibidas para dar respuesta en tiempo y forma a las
peticiones de informacion sea esta interna o externa.

3. Facilitar el procedimiento necesario a los particulares para la presentacion de
solicitudes de informacion, llevar un registro y dar seguimiento de los mismos, sus

resultados y costos.
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10.

11.

12.

13.

Custodiar, controlar y garantizar la proteccion de los expedientes y archivos de las
solicitudes de Informacién Publica.
Aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion y conservacion de los

documentos administrativos, asi como la organizacién de archivos.

Elaborar el manual de procesos, procedimientos y formularios de la unidad.

Velar por el cumplimiento a la clasificacion de la informacidn reservada o confidencial
de la Institucion mediante la aplicacion de los procesos que la misma Ley y el Instituto
de Acceso a la Informacion Publica (IAIP) determinan.

Informar trimestralmente al Secretario de Estado y al Instituto de acceso a la
Informacion Pdblica, sobre las solicitudes de Acceso a la Informacion y cuando se
requiera por ambos.

Solicitar al Departamento, Direccion o Unidad correspondiente con la antelacion
debida, la informacién necesaria, verificando que ésta esté acorde a los lineamientos
del Instituto de Acceso a la Informacién Pablica (IAIP), esto para dar respuesta a las
solicitudes recibidas.

Recibir denuncias ciudadanas por presuncion de actos irregulares de los servidores
publicos de la Institucidn y darle el tramite correspondiente.

Colaborar en todo lo concerniente al tema de Transparencia, rendicion de cuentas,
fortalecimiento del sistema de integridad, proteccion de datos de cualquier persona
fisica o juridica y acceso a la informacion publica.

Remitir a la Subgerencia de Recursos Humanos las solicitudes de informacion
ingresadas a través del Portal de Transparencia del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP)

Dar respuesta en tiempo y forma a las Resoluciones emitidas por el Instituto de Acceso

a la Informacién Publica (IAIP) concernientes a la informacion de caracter reservado.
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Coordinador de Transparencia y Rendicién de Cuentas
(Nivel de Clasificacion IX)

Formacion Académica: Acreditar Titulo Universitario a nivel

de Licenciatura en el Area de Ciencias
Econémicas y  Administrativas,
Derecho o carrera afin al puesto de

trabajo.

Conocimientos Especificos: 1.Marco Legal que lo Regula
2.Herramientas informaticas
3.Atencion al usuario

4.Administracién Pablica

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Etica profesional
3.Tolerancia a la presion
4.Trabajo en equipo

Experiencia: 3 afios en el area de trabajo
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.

3y @dgschonduras %;

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 146 g
_?ouleg?rg_Ju%ré Pabloll. 2
orre #1, Piso #6. 8
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_ §



N *H

%

* ok

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 7029
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Relaciones Publicas y Multilaterales
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: Xl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades desarrolladas por el personal de la
Direccion de Comunicacion Institucional de la secretaria de estado; asi mismo realizar las
funciones de informacion, prensa y divulgacion de las actividades de la secretaria con los
medios de comunicacion y publico en general, asi como coordinar los actos protocolarios
de acuerdo a politicas establecidas, lineamientos, directrices y reglamentos que rigen en
materia de comunicacion institucional, en procura de la buena imagen y credibilidad de la

institucion.

Asesorar al ministro en materia de comunicacion social.

2. Planificar y manejar la politica de prensa e informacion de la secretaria.

3. Mantener informado al titular de la secretaria de las diferentes noticias publicadas por
los medios privados de informacion y relacionadas con la institucion.

4. Realizar andlisis de prensa sobre los asuntos que competen a la secretaria y preparar

la redaccion de comunicados o articulos, boletines y aclaraciones publicas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Revisar y aprobar de acuerdo a la politica establecida por la secretaria toda la
informacion antes de ser divulgada.

Preparar el mensaje que el titular de la secretaria transmite al pais a través de discursos,
videos y articulos de prensa.

Organizar y dirigir las conferencias de prensa de la secretaria, convocar a los
periodistas, actuar como maestro de ceremonia y proporcionarles el boletin con
informacion relacionada con el acto.

Desarrollar y ejecutar un programa de comunicacion institucional.

Mantener comunicacién diaria con los funcionarios de la secretaria, para conocer sus
actividades y poder canalizar la informacién a los periodistas que cubren la fuente o
solicitan la misma.
Asistir al sefior secretario de estado y demas funcionarios en los eventos que ellos lo
requieran

Coordinar los eventos a desarrollar por el despacho ministerial y reuniones especiales
atendiendo los actos protocolarios.

Supervisar las funciones que desarrolla el personal asignado a la direccion.

Participar en reuniones de directores con el sefior secretario de estado.

Elaborar informes mensuales y trimestrales de las actividades realizadas.

Mantener actualizada la base de datos de los contactos de los medios de comunicacion
en general.

Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.
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Director de Comunicacién Institucional
(Nivel de Clasificacion XI)

Formacion Académica: Licenciado en Periodismo o Carrera
afin del Area de Comunicacion.

Colegiado.

Conocimientos Especificos: 1.Paquetes, programas e instrumentos
de comunicacion.

2.Mercadeo y relaciones
internacionales

3.Idioma inglés.

4.Programas de comunicacion
gubernamental.

5.Cursos sobre ceremonial y protocolo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Etica Profesional.
2.Capacidad de Analisis.
3.Toma de Decisiones.
4.Relaciones Interpersonales.
5.Comunicacion.

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

Otros: | |

Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0236
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Cooperacion y Tramitacion Externa
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: XI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Disenar, formular, desarrollar e implementar politicas relacionadas con la gestion y
movilizacion de recursos externos que la secretaria promueva de acuerdo a las leyes y
procedimientos establecidos e instrucciones generales con el propoésito de desarrollar los

proyectos y programas de cooperacion externa.

Apoyar al secretario general en la administracion y cumplimiento de la agenda de

prioridades, compromisos y acciones de la cooperacion externa.

2. Coordinar con las distintas areas de trabajo, las iniciativas de cooperacion
internacional.

3. Convocar y coordinar reuniones técnicas relacionadas con la cooperacion

internacional.

4. ldentificar y analizar las necesidades y prioridades institucionales y sectoriales de
cooperacion externa.

5. Asesorar y coordinarlos procesos de negociacion de los programas y convenios de

cooperacion externa.
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6. Preparar documentos de soporte para negociaciones que realice la Secretaria de Estado

o el ente oficial de gestién de cooperacion internacional.

7. Atender a misiones internacionales y participar en actividades de supervision y

evaluacion de proyectos.

8. ldentificar fuentes de financiamiento para la ejecucion de programas y proyectos que

la secretaria promueva.

9. Representar por delegacidn al secretario general en instancias, eventos y reuniones en

materia de cooperacion externa.

10. Elaborar el informe anual de actividades y resultados y someterlo a la consideracion
de las autoridades superiores.

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

Director de Cooperacion Externa
(Nivel de Clasificacion XI)

Formacion Académica: Licenciado en el Area de Ciencias

Econdmicas 0 Administracion
Publica, con Post Grado en Areas del
Desarrollo Socio Econdmico.

Conocimientos Especificos: 1.Leyes, procedimientos y practicas

aplicadas a la administracion publica.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 3.

Experiencia: 5 afios en labores propias del campo
de  formulacion, ejecucion y
evaluacion de proyectos y gestion de

programas de asistencia externa.
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Alternativa: Titulo Universitario en el area de
Ciencias Econdmicas. Con
experiencia de (8) afios 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 II.

Torre #1, Piso #6.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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Cadigo: 1009
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— 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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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 repdblica, para que los procedimientos a
seguir sean los adecuados.

5. Atender reclamos legales presentados por personas naturales o juridicas en relacion 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, introduccion 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 Comisidn 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.

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

Director Legal
(Nivel de Clasificacion XI)

Formacién Académica: Abogado. Colegiado. Post Grado en

areas afines.

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Etica Profesional.

2.Toma de Decisiones.
3.Capacidad de Analisis.
4.Juicio.

5.Supervision de Personal.
6.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.
3y @dgschonduras
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Cadigo: 0096
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: Xl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de la Direccion de Tecnologia,

mediante el adecuado desarrollo de los procesos técnicos y administrativos, para satisfacer
las necesidades tecnoldgicas de la Secretaria de Estado

Administrar la plataforma tecnoldgica de la Secretaria de Estado, incluyendo a todas
las direcciones internas e instituciones del sector, para que la informacion generada

este en linea.

2. Supervisar en forma directa el trabajo que desarrolla el personal a cargo y hacer las
observaciones que amerite, mediante reuniones de trabajo.

3. Realizar el resguardo de la informacién y administracién de la seguridad tecnoldgica,

mediante mecanismos especificos en esta area.

4. Brindar apoyo técnico a las instituciones del sector, en la adquisicién de plataformas

0 equipo tecnoldgico.

5. Asesorar a las autoridades superiores de las instituciones, en la adquisicion de

hardware y software.
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6. Tomar decisiones de tipo técnico, en base a necesidades y requerimiento de equipo.

7. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad, para la navegacion en internet
a nivel interno de la secretaria de estado.

8. Presentar informes semanales via correo electronico, al ministro, sobre las actividades

realizadas.

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

Director de Tecnologia
(Nivel de Clasificacion XI)

Formacién Académica: Titulo Universitario de Ingenieria en

Sistemas 0 Licenciatura en

Informética.
Conocimientos Especificos: _
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Capacidad de Analisis.
2.Capacidad de Gestion.

3.Compromiso.
4.Comunicacion.
5.Creatividad.
6.Etica profesional.
7.Responsabilidad.

8.Trabajo en equipo.

Experiencia: 5 afios en puestos similares.
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0638
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Directivo
— Nivel de Clasificacion: Xl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las labores relativas a la formulacion, coordinacion
y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos que se realizan por la secretaria
de estado de acuerdo a leyes, politicas y reglamentos, para que estos planes muestren su
impacto en el bienestar de la produccion en general y para que sirvan de base para la toma
de decisiones.

Dirigir, revisar y supervisar el trabajo del personal de la Unidad de Planeamiento y
Evaluacion de Gestion (UPEG).

2. Asistir al secretario de estado en la definicion de las prioridades en las politicas, planes,

programas y proyectos institucionales y sectoriales.

3. Elaborar en conjunto con personal a cargo el plan operativo anual de la direccion.

4. Supervisar la elaboracion de los registros estadisticos de ingreso y gastos e informes

que permiten en un momento determinado evaluar la ejecucion de las medidas

adoptadas mediante reformas fiscales.
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5. Analizar, disefiar y evaluar las politicas, programas y proyectos de la secretaria y del
sector.

6. Anticipar en la elaboracion de documentos de lineamientos de politica presupuestaria,
que sirve de fundamento para la elaboracion del presupuesto para el ejercicio fiscal
(anual) y el presupuesto plurianual.

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

8. Realizar la programacion operativa de la secretaria para el corto, mediano y largo plazo
con base en las politicas de la administracion superior.

9. Participar en las negociaciones con organismos internacionales de financiamiento
FMI, BID, Banco Mundial, CEPAL, entre otros.

10. Elaborar alternativas de politica fiscal referente a reformas tributarias, para la toma de
decisiones a nivel de secretaria de estado.

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

12. Definir las prioridades en materia de gasto e inversion en coordinacion con la Gerencia
Administrativa.

13. Analizar y dictaminar sobre propuestas de modificacion de los planes operativos y
presupuesto.

14. Evaluar el desempefio gerencial en todos los niveles y recomendar medidas correctivas
y de mejoramiento de gestion.

15. Atender consultas del sector publico, privado y misiones diplomaticas acreditadas en
el pais.

16. Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.
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Director de Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion
(Nivel de Clasificacion XI1)

Formacion Académica: Maestria relacionada en el &rea de
trabajo
Conocimientos Especificos: 1.En el campo de las Ciencias

Econdmicas y Administrativas y de la
realidad socio econémica del pais y del
sector especifico.

2.Legislacion hondurefia.
3.Herramientas informaticas y manejo
de Office.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 4.Capacidad de Analisis.

5.Capacidad de Gestion.

6.Etica Profesional.

7.Toma de Decisiones.

8.Mejora Continua.

9.Direccion y Supervision de personal.

Experiencia: 6 afios en adelante en el area de trabajo.
Alternativa: _

Otros: _

Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 160
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

Cadigo: 0166
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Preparar disefios e ilustraciones para impresos de revistas, afiches, paginas web, bayas
publicitarias, disefios publicitarios televisivos, etc., diagramar libros, folletos e investigar
ilustraciones o historias para crear dibujos mediante procedimientos y técnicas establecidas
e instrucciones del superior inmediato, con el propdésito de dar apoyo al departamento y

poder ilustrar conferencias, cursos, etc., que la secretaria realiza.

Preparar disefios o ilustraciones para folletos, afiches, tarjetas de invitacion, diplomas,
trifolios, gafetes, revistas, carnet, etc.

2. Elaborar disefios publicitarios referentes a la actividad de la secretaria de estado para

los diferentes medios televisivos, prensa escrita, revistas, etc.

Disefiar tarjetas de presentacion concernientes a la secretaria de estado.

Diagramar libros, programas, folletos del departamento.

Elaborar material para ilustrar conferencias, cursos, etc.

o 0 AW

Mantener y reparar computadoras instalando hardware y software.
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libros.

7. Investigar ilustraciones e historias para crear dibujos y dar apoyo en los diferentes

proyectos de recopilacién de informacion de literatura oral, para la publicacion de

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

Disefiador Gréfico
(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica:

Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos:

3.Ingles técnico.

4.Teoria de color.

1.Manejo de programas de disefio
grafico: adobe suitem corel suite,
macro media ssuite, office y otros
2.Acreditar cursos de disefio gréfico.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Creatividad
2.Iniciativa

3.Relaciones Interpersonales

Experiencia:

1 afio en disefio grafico.

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

3y @dgschonduras
f Direccion General de Servicio Civil

dgschonduras_
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Cadigo: 1564
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Educacion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que implica la ejecucion de cursos de adiestramiento en servicio a efecto de
capacitar el personal en materia requerida, como parte complementaria del trabajo se
practica exdmenes especiales. Se reciben instrucciones generales, verbales y/o escritas del
superior y se actta con independencia de criterio en el desarrollo de sus labores, las que
son revisadas a través de los resultados obtenidos.

1. Elaborar lista de asistencia de los alumnos.
2. Preparar pruebas académicas y evaluar las mismas.
3. Rendir informes al Educador 11 a efecto de constar los resultados obtenidos.
4. Revisar y seleccionar los distintos examenes que se presenten a diario.
5. Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.
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Direccion General
de serpieto Cul HONDURAS
Requerimientos del Puesto-Tipo: |
Educador |
(Nivel de Clasificacion 1V)
Formacion Académica: Titulo de Educacién Media.
Conocimientos Especificos: 1.Curso de especializacion en el area
requerida
2.Materias a impartir
3.Préacticas y conocimientos
pedagogicos
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Impartir clases
2.Preparar y practicar exdmenes
3.Comunicacién
4.Relaciones Interpersonales
Experiencia: _
Otros: _
Alternativa | |
Periodo de Prueba: 45 dias de servicio efectivo
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Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 1565
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Educacion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere realizar funciones en la direccién de una escuela o centro de
capacitacion. Se actlia con amplia independencia en la ejecucién del trabajo dentro de los
programas establecidos y el cual es revisado mediante informes de actividades y la

evaluacion de los resultados de los cursos impartidos.

Orientar, supervisar y evaluar los programas de adiestramiento de personal en general.

Proyectar y proponer modificaciones en los planes y programas de estudios.

Participar en la seleccion y matricula de alumnos para los cursos.

Supervisar y evaluar las actividades de los Educadores I.

g &~ W e

Llevar actualizados los registros relacionados con la actuacion de Educadores | y

alumnos.

Coordinar actividades con otras instituciones relacionadas.

Preparar hojas de calificacion, certificados, diplomas y organizar actos de clausura.

Rendir informes de las actividades realizadas.

© © N o

Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.
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Direccion General
de serpieto Cul HONDURAS
Requerimientosdel Puesto-Tipo:
Educador 11
(Nivel de Clasificacion V)
Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: 1.Curso de especializacion el area de
trabajo
2.Técnicas y préacticas de pedagogia
moderna
3.Métodos empleados en la ensefianza
tedrica y practica
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.0rganizar, desarrollar y evaluar
programas de adiestramiento
2.Preparar informes
3.Supervision de Personal
4.Comunicacion
5.Relaciones Interpersonales
Experiencia: 1 a 3 afios en el area de trabajo
Otros: -
Alternativa | |
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo
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Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0190
— 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.

Trabajo técnico en el Area de la Computacion Electronica, que requiere planificar,
organizar y dirigir las actividades relacionadas con la creacion del disefio légico y fisico
de base de datos. El trabajo es supervisado y evaluado a través de informes presentados y

por los resultados obtenidos.

1. Disefiar base de datos tributarios, aduaneros, presupuestarios y de otras areas.

2. Crear paquetes y procedimientos de reorganizacion de los datos existente en la base
datos.

3. Crear paquetes y procedimientos de recuperacion de la base de datos.

4. Disefar procedimientos manuales y automaticos que garanticen la integridad de la
base de datos.

5. Impartir charlas y cursos a personal usuario y técnicos sobre temas relacionados con

base de datos.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

6. Actuar como contraparte técnica en el Area de la Computacion en Proyectos en que
participan Asesorias Extranjeras.

7. Proporcionar el entrenamiento necesario a los Administradores de Base de Datos.

8. Elaborar y presentar plan de trabajo en informes trimestrales de las actividades
desarrolladas.

9. Realizar las funciones afines que se asignen.

Especialista en Base de Datos
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica: Titulo Universitario enfocado al

campo Informatico.

Conocimientos Especificos: 1.Anaélisis y Disefio de Base de Datos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Creatividad.
2.Mejora Continua.
3.Relaciones Interpersonales.

4.Capacidad de Analisis.

Experiencia: 3 a5 afios en el Campo de Trabajo.
Alternativa: _

Otros: | |

Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 8913
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Otros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: IX

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Asesorar en el disefio e implementacion de gestion de procesos de las instituciones para
cumplir con los objetivos de control interno y con ello minimizar los riesgos asociados,
todo en procura del logro de una buena gestion de la Hacienda Publica eficaz, eficiente,
responsable, transparente e integra, en el marco de la Constitucion de la Republica y demés
marco legal que lo regula e instrumentos que la desarrollan

1. Dar seguimiento a la implementacion del control interno a traves de la aplicacion de
las “Guias de Control Interno” emitidas por la ONADICI

2. Coordinar el desarrollo de las reuniones de trabajo con el personal de la Junta
Directiva, administrativas, auditorias internas, comités de control interno, comité de

ética y comité de riesgo

3. Brindar una pronta atencion y respuesta a las disconformidades presentadas, de
acuerdo con el area de su competencia
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

4. Elaboracion de manuales de procedimientos de control interno de la ONADICI

5. Participar en procesos de organizacion y ejecucién de planes de capacitacion
relacionados con el control interno en las diversas entidades del Estado

6. Apoyar en la elaboracién de manuales de procedimientos del Control Interno de
ONADICI

7. Participar en el proceso de organizacion y ejecucion de planes de capacitacion

relacionados con el control interno de diversas entidades del Estado

8. Formar y coordinar los comités de control interno en las diferentes instituciones del
Estado

9. Elaborar cuestionarios para aplicacion de auditorias de control interno

10. Coordinar y formar los comités de control interno en las diferentes instituciones del
Estado

11. Elaborar informes de las diferentes actividades realizadas para presentar al jefe

inmediato segun lo requerido

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

Especialista en Gestion de Procesos de Control Interno
(Nivel de Clasificacién 1X)

Formacion Académica: Formacion Universitaria atinente al

campo de trabajo

Conocimientos Especificos: 1.Marco legal que lo regula
2.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales

2.Capacidad de negociacién

Experiencia: 3 afios en puestos similares

Alternativa:
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Gobierno de la Reptiblica

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Otros:

Periodo de Prueba:

90 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

3y @dgschonduras
f Direccion General de Servicio Civil

dgschonduras_

171

www.serviciocivilgeb.hn



N *H

%

* K

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 8917
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Otros

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: IX

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Analizar y cuantificar los riesgos a los que se expone las diferentes entidades publicas en
la implementacion de programas y proyectos de modernizacién, innovacién y calidad
gubernamental en el sector publico; identificando para ello la viabilidad de
implementacién y rutas criticas de los mismos, en apego a las politicas y estrategias

formuladas en la materia.

1. ldentificar la viabilidad de implementacion de rutas criticas a los proyectos y
programas desarrollados desde la Direccion de Modernizacion Administrativa
(DGMA) de la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (STLCC).

2. Prever y prevenir riesgos potenciales en la implementacion de los sistemas de

modernizacion, innovacién y calidad gubernamental desarrollados desde la DGMA.
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9.

Evaluar los riegos derivados de las operaciones vinculadas a la implementacién de los
programas, proyectos y de las herramientas tecnoldgicas para la modernizacion,
innovacion y calidad gubernamental de las instituciones del sector publico.
Identificar las oportunidades de mejora en los proyectos, programas y herramientas
implementadas en el sector publico, derivado del andlisis de riesgo realizado.

Dar seguimiento de la evolucion en la implementacion de los proyectos y programas
del sector publico, para conocer los ajustes que en el campo de accion deben
desarrollarse.

Generar los indices y estadisticas que correspondan derivado del analisis de riesgo.
Desarrollar el plan de riesgos de la DGMA y de lo productos, programas y
herramientas empleadas en el sector publico.

Determinar los tipos de riesgos del sector publico orientados a la modernizacion,
innovacion y calidad gubernamental.

Elaborar y presentar informes periddicos en base a lo solicitado por el jefe inmediato.

10. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Especialista en Riesgo del Sector Publico

(Nivel de Clasificacion IX)

Formacion Académica: Formacion Universitaria en el area de

Ciencias EconOmicas, 0 Ingenieria
Industrial, de preferencia una

especializacion en Finanzas.

Conocimientos Especificos: 1.Analisis de riesgos para el sector publico

2.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales

2.Capacidad de negociacion
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Experiencia:

3 afios en puestos similares

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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Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 9668
ldenifcacon delPuesoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Miscelaneos

— Grupo Profesional: Teécnico

— Nivel de Clasificacion: IX

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Definir, proponer y asegurar el avance en el cumplimiento de los compromisos en materia
de prevencién, transparencia y lucha contra la corrupcion, en base a las acciones de la
Alianza de Gobierno Abierto en Honduras (AGAH) y Estrategia Nacional de

Transparencia y Anticorrupcion de Honduras y demas marco legal que lo regula.

1. Revisar y emitir recomendaciones sobre proyectos, informes y politicas en materia de
transparencia y gobernabilidad publica.

2. Contribuir en el disefio, coordinacion e implementacion de las acciones de la alianza
de gobierno abierto en Honduras (AGAH).

3. Coordinar y ejecutar la estrategia de comunicaciones de Alianza de Gobierno Abierto

en Honduras.
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4. Coadyuvar en la coordinacion, supervision y evaluacion de los planes de accién del
Sistema de Monitoreo y Seguimiento de la Alianza de Gobierno Abierto Honduras
(SIMAGAH)

5. Servir de apoyo en la preparacion de informes de monitoreo, evaluacion de los
procesos del area, incluyendo la recopilacion y analisis, resguardo de la informacién
de respaldo del cumplimiento de metas reportadas.

6. Asistir en la parte técnica de la coordinacion, implementacién y supervision del
Sistema Nacional de Transparencia de Honduras

7. Cooperar en la coordinacién e implementacion de la Estrategia Nacional de
Transparencia y Anticorrupcion de Honduras (ENTAEH)

8. Participar como conferencista y capacitador en temas sobre Gobierno Abierto,
transparencia y anticorrupcion

9. Servir de enlace con contrapartes de los diferentes proyectos que tienen relacion
directa con el tema de transparencia y lucha contra la corrupcién.

10. Contribuir en el fortalecimiento de una adecuada coordinacion de las acciones del
Gobierno, sociedad civil y sector privado para el logro de compromisos en el contexto
de transparencia

11. Impulsar y socializar la practica y aplicacion de la ética publica y la rendicién de
cuentas

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

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Especialista en Transparencia y Rendicion de Cuentas
(Nivel de Clasificacion IX)
Formacion Académica: Formacion Universitaria en el area de

Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas
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Direccion General
de serpieto Cul HONDURAS
o Ingenieria, de preferencia con
especialidad en el campo.
Conocimientos Especificos: 1.Marco legal que lo regula
2.Administracion publica
3.Herramientas informaticas
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Etica profesional
3.Tolerancia a la presién
4.Trabajo en equipo
Experiencia: 3 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0153
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Supervisar y analizar los procesos del sistema informatico, disefiar y actualizar la base de
datos, asesorar técnica y administrativamente y capacitar el personal de la Secretaria en el
uso y mantenimiento de la red, software y hardware de acuerdo a procedimientos técnicos
establecidos y politicas institucionales, con el fin de crear aplicaciones y garantizar el buen

funcionamiento de los sistemas que faciliten la toma de decisiones.

1. Disefary actualizar las paginas web, con el fin de que los usuarios puedan tener acceso
a las mismas.

2. Mantener en buen estado la red informatica, con el fin de que los equipos estén

Optimamente configurados y el sistema operativo afinado.

3. Disefar e implementar aplicaciones de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

4. Proporcionar asistencia técnica sobre el funcionamiento de la base de datos, con el fin

de mantener informacién actualizada.

5. Brindar asesoria sobre los cambios en los programas conforme a las necesidades, con

el fin de mantener la uniformidad de las versiones en los mismos.
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10.

11.

12.

Dar soporte técnico, asesorar y capacitar a los usuarios de los Programas de los
Sistemas de Informacién sobre el uso y manejo de los mismos, con el objeto de que
sean usados correctamente.

Supervisar, analizar, mantener e implementar el desarrollo de las Aplicaciones y
Programas de los Sistemas, con el fin de garantizar que los usuarios los manejen
correctamente.

Revisar los manuales operativos desarrollados por el personal técnico, con el fin de
garantizar la calidad de los mismos.

Verificar pruebas preliminares de los sistemas con los usuarios directos del mismo,
con el fin de evitar errores.

Colaborar con el Inmediato Jerarquico de forma técnica, en el andlisis y disefio de
sistemas informéticos en desarrollo.

Analizar, programar, brindar asesoria, capacitacion y mantenimiento a software y
hardware con la responsabilidad de desarrollar e instalar programas y aplicaciones y
mantener en Gptimas condiciones los sistemas, de acuerdo a procedimientos técnicos
del campo de trabajo y los lineamientos establecidos por el Superior Jerarquico.

Realizar las funciones afines que sean asignadas.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Especialista Informatico Il
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica: Titulo Universitario en el area de

Informatica o Carreras afines.

Conocimientos Especificos: 1.Inglés Técnico.

Habilidades y Destrezas Requeridas: —

Experiencia: 3 afios en puestos relacionados al

cargo.

179



% H
*
*  *x
Direccion General
de Servuicio Ciulil

Gobierno de la Reptiblica

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Alternativa:

Otros:

Periodo de Prueba:

90 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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Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0154
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Secretaria de Finanzas

Coordinar, Supervisar, controlar y analizar los procesos del Sistema Informatico, disefiar
y actualizar la base de datos, asesorar técnica y administrativamente y capacitar el personal
de la Secretaria en el uso y mantenimiento de la red, software y hardware de acuerdo a
procedimientos técnicos establecidos y politicas institucionales, con el fin de crear
aplicaciones y garantizar el buen funcionamiento de los sistemas que faciliten la toma de
decisiones.

Administrar el nodo de internet, disefiar y actualizar las paginas del web, con el fin de
que los usuarios puedan tener acceso a las mismas.

2. Establecer y mantener la red informatica, con el fin de que los equipos estén
Optimamente configurados y el sistema operativo afinado.

3. Analizar, disefiar e implementar aplicaciones de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

4. Brindar asistencia técnica sobre el funcionamiento de la base de datos, con el fin de
mantener informacion actualizada.
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10.
11.

12.

13.

14.

Dar asesoria sobre los cambios en los programas conforme a las necesidades, con el
fin de mantener la uniformidad de las versiones en los mismos.

Brindar soporte técnico, asesorar y capacitar a los usuarios de los programas de los
sistemas de informacién sobre el uso y manejo de los mismos, con el objeto de que
sean usados correctamente.

Supervisar, analizar, mantener e implementar el desarrollo de las aplicaciones y
programas de los sistemas, con el fin de garantizar que los usuarios los manejen
correctamente.

Revisar los manuales operativos desarrollados por el personal técnico, con el fin de
garantizar la calidad de los mismos.

Verificar pruebas preliminares de los sistemas con los usuarios directos del mismo,
con el fin de evitar errores.

Asistir técnicamente en el andlisis y disefio de sistemas informaticos en desarrollo.
Definir los alcances, limitaciones de los sistemas y proponer medidas o criterios que
propicien mejorar el funcionamiento.

Controlar la seguridad de la red y/o base de datos asignando perfiles de usuarios para
el acceso al sistema al personal de la dependencia.

Realizar funciones de administracion, mantenimiento de red informatica,
actualizacion de base de datos, creacidon de programas, asesoria técnica administrativa
y de capacitacion de personal a la dependencia, de acuerdo a procedimientos técnicos
del campo de trabajo y a propuestas, lineamientos y politicas establecidas por el
Superior Jerarquico.

Realizar las funciones afines que sean asignadas.
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Especialista Informético I11
(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica: Titulo Universitario a Nivel de

Licenciatura en el Area Informatica o

Carreras afines.

Conocimientos Especificos: 1.Inglés Técnico.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -

Experiencia: 5 afios en puestos relacionados al
cargo.

Alternativa: _

Otros: L

Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.

3y @dgschonduras g

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 183
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Cadigo: 7043
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Prensa Relaciones Publicas
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Fotografiar, filmar y gravar los diferentes eventos que se realizan sobre proyectos y
actividades relevantes de acuerdo a normas y procedimientos establecidos en la Unidad de
Informacion, con el fin de dar a conocer actividades y eventos oficiales importantes a

través de los medios hablados, escritos y televisados a nivel nacional.

Fotografiar, clasificar y distribuir tomas graficas de los diferentes eventos que se

realizan, con el fin de dar a conocer actividades y acciones oficiales importantes.

2. Distribuir las fotografias seleccionadas a los medios de comunicacion nacionales
escritos, hablados y televisados con la finalidad de publicar a Nivel Nacional e

Internacional, obras y proyectos que se realizan.

3. Mantener en buenas condiciones la sala de prensa donde periodistas cubren o
desarrollan actividades de informacion tanto nacional como internacional

4. Coordinar agenda con otros periodistas para cubrir giras y presentaciones que se
realizan a Nivel de Gobierno.

3y @dgschonduras
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eventos.

5. Colaborar con otros medios de comunicacion cuando solicitan informacion sobre

6. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Especialista en Imagen

(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica:

Titulo Universitario a Nivel de
Licenciatura de preferencia del Area de

las Comunicaciones.

Conocimientos Especificos:

1.En ingles bésico.
2.Mercadeo.
3.Publicidad.
4.Disefio o imagen.

5.Programa de Computo.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia: 3 afios en planificacion mercadeo o
imagen.

Alternativa: _

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

3y @dgschonduras

f
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dgschonduras_
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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.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 186
Boulevard Juan Pablo Il.

Torre #1, Piso #6.
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6. Realizar las funciones afines que se asignen.

Guardian |

(Nivel de Clasificacion I1)

Formacion Académica: Saber leer y escribir.
Conocimientos Especificos: 1.Medidas de defensa personal.
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Uso y manejo de armas de fuego.

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

3.Reaccionar répidamente y con
calma en casos de emergencia.
4.Comprender y seguir instrucciones
verbales o escritas.

5.Mantener registros sencillos.

Experiencia: _
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 187 é
_?ouleg?rg_Ju%ré Pablol. 4
orre , P1SO . a
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706 dgschonduras_ §
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Cadigo: 0843
| entificaci del Puesto Tipas ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Suministros
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias

Trabajo que requiere administrar un almacén de gran tamafo, actividad y variedad de
existencia. Como parte fundamental del trabajo se supervisa las labores de personal
subalterno y se rinde la caucion legal ante el organismo competente. Se actla con
independencia de criterio en la solucion de los problemas que se presentan en el desarrollo
de las labores. Se reciben instrucciones generales verbales o por escrito del superior, quien
revisa el trabajo periodicamente mediante informes y es sometido a comprobacion de

oficinas fiscalizadoras.

Dirigir, asignar y supervisar personal en labores de custodia, almacenaje y de oficina.

Firmar documentos por la recepcion y despacho de materiales y equipo.

Revisar los libros o sistemas de registro de ingreso y egreso de existencias.

Elaborar medidas tendientes a mejorar el funcionamiento del almacén a su cargo.

Levantar inventarios fisicos de las existencias.

Disponer la colocacion y distribucion de los articulos.

N g M w N e

Rendir informe de las labores realizadas.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 188
?ouleggr&_Ju%ré Pablo Il.
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8. Realizar las funciones afines que se asignen.

Guardalmacén IV

(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador
Publico.

Conocimientos Especificos: 1.Clases de materiales y equipo en
existencia.

2.Sistema de archivo, almacenaje y

despacho de articulos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Supervision.

2.Toma de Decisiones.
3.Etica Profesional.
4.Relaciones Interpersonales.
5.Comunicacion.

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

Otros: Rendir la caucidn legal respectiva.
Periodo de Prueba: 45 dias de servicio efectivo.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 189
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Cadigo: 9556
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Control y Auditoria
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de responsabilidad que requiere realizar diversas tareas en la vigilancia y control
de los bienes patrimoniales propiedad del Estado, en poder de Instituciones Oficiales y/o
de particulares. Se recibe instrucciones especificas en forma verbal y escrita del Superior,

quien revisa el trabajo a traves de los informes periddicos.

Realizar inspecciones de los bienes muebles e Inmuebles del Estado, en poder de las
diferentes Dependencias Gubernamentales, conforme a los inventarios recibidos de los

mismos.

2. Efectuar cargos y descargos de bienes muebles e inmuebles, los cuales han sido

reportados por las dependencias, a través de los inventarios respectivos.

3. Efectuar inspecciones de los bienes adquiridos por las dependencias con el objeto de
establecer si retnen las caracteristicas detalladas en los pedidos efectuados por los

mismos.

4. Participar en labores de manejo y custodia de los bienes excedentes y desechados del
Estado.

3y @dgschonduras
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5. Realizar operaciones de traslado de bienes excedentes de una a otras dependencias del
Estado.

6. Rendir informes periodicos del trabajo desarrollado.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Inspector de Bienes Nacionales |

(Nivel de Clasificacion I11)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: 1.Leyes de Contaduria y Proveeduria
General de la Republica y sus

Reglamentos

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Interpretar y seguir instrucciones de
trabajo

2.Buenas relaciones interpersonales
3.Practicar  inventarios  cémputos
matematicos sencillos

Experiencia: 1 a 3 afios en trabajo oficinesco que
hayan requerido labores de inspeccion.

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 191
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Cadigo: 9557
ldenifacon delPuestoTipo: ]
— 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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subasta publica

4. Participar en la Comisién Nacional de AvalGo. Dictaminando conforme a las

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

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:

1.Contabilidad Patrimonial

2.Leyes y Reglamentos de la
Contaduria y Proveeduria General de
la Republica

3.Conservacion de bienes muebles e
inmuebles

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Redaccién de informes
2.Relaciones interpersonales.

3.0peracién de maquinas de oficina

Experiencia:

3 a5 afios 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.

Torre #1, Piso #6.

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

W @dgschonduras
f Direccion General de Servicio Civil 193
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Cadigo: 9558
dentificasicn celPuestoTpo: ]
— 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 supervision 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.

Levantar actas de destruccién de bienes desechados.

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

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

respectivas.

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 Educacién Media,

preferiblemente la Rama Comercial

Conocimientos Especificos:

1.Contabilidad Patrimonial

2.Leyes y Reglamentos de la
Contaduria y de la Proveeduria
General de la Republica

3.Técnicas y procedimientos utilizados
en las realizaciones de subasta publica
4.Custodia y conservacion de bienes
muebles e inmuebles

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 195
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Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Interpretar y seguir instrucciones de
trabajo
2.Supervisar personal auxiliar
3. Facilidad de expresién
4. Relaciones interpersonales
5.0peracién de maquinas de oficina
Experiencia: 6 afios en adelante en el campo de
trabajo.
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 60 dias en servicio efectivo.
3y @dgschonduras ?;
Sgﬁféﬂfﬁ&ifﬁaen”é’c?é?gme"ml José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 196 E
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Cadigo: 0016
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

Trabajo que requiere realizar diversas actividades a fin de implementar nuevos métodos y
técnicas de archivo y mejorar los existentes. El trabajo conlleva la direccidn y supervision
de personal de menor jerarquia. Se reciben instrucciones generales y se actla con
independencia de criterio en el desempefio del trabajo el cual es revisado por informes
presentados y evaluacion de los resultados obtenidos.

Organizar las diversas fases del trabajo dentro del programa y determina sistemas a
aplicar.

2. Adiestrar personal involucrado en el programa.

=

Elaborar instrumentos de trabajo como Manuales de Procedimiento, Catalogos e
indices.

Mejorar los sistemas en base a su propia evaluacion.

Proyectar nuevos sistemas a aplicarse.

Suministrar la informacién requerida.

N o g &

Supervisar el funcionamiento del sistema de control de documentos prestados.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 197
?ouleggr&_Ju%ré Pablo Il.

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

www.serviciocivil.geb.hn



% H

%

* K

Direccion General

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

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

8. Clasificar documentos por disposicion.

9. Realizar las funciones afines que se asignen.

Jefe de Archivo
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacién Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: 1.Curso de Especializaciéon en
Archivo.

2.Ttécnicas y métodos modernos de
archivo y  administracion  de

documentos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Comunicacioén.
2.Capacidad de Gestion.
3.Supervision.

4.Relaciones Interpersonales.

Experiencia: 1 afio de experiencia requerida.
Alternativa: _

Otros: | |

Periodo de Prueba: 60 dias en servicio efectivo.

3y @dgschonduras %;
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Cadigo: 1060
[ enifeacion delPuesto Tipor ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Derecho y Relaciones Laborales
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: X
— Ubicacion: Varias Instituciones de Estado

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y coordinar las actividades relacionadas en materia
juridica de las diferentes instituciones desconcentradas del Estado y otras de similar
jerarquia, para resolver aquellas situaciones que surjan respecto a los servicios legales
conforme a las leyes, reglamentos, acuerdos y disposiciones de orden juridico

administrativo que competen a la institucion.

Dirigir y coordinar las funciones desempefiadas por los Auxiliares Juridicos, Oficiales
Juridicos y Asesor Legal en lo que concierne a la resolucién de los expedientes en la
aplicacion del marco juridico vigente.

2. Asignar funciones y supervisar que las actividades delegadas en materia legal al
personal a cargo se desarrollen conforme a ley.

3. Revisar y autorizar la elaboracion de los acuerdos, convenios, contratos, dictamenes y

opiniones legales conforme a las leyes y normativas juridicas.

3y @dgschonduras
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4. Asistir y brindar asesoraria en materia legal a la maxima autoridad de la institucion en

cumplimiento y ejecucion de las comunicaciones judiciales ordenadas por los

Tribunales de la Republica.

5. Atender consultas y reclamos presentados por personas naturales y juridicas de
acuerdo a lo establecido en ley.

Rendir informes periddicos a peticion de la maxima autoridad.

Participar en reuniones en representacion de la institucion.

Elaborar iniciativas de anteproyectos de ley, acuerdos, reglamentos y resoluciones.

© ® N o

Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.

Jefe y Coordinador Juridico

(Nivel de Clasificacion X)

Formacion Académica: Titulo de Licenciado en Ciencias

Juridicas y Sociales o Abogado.

Colegiado
Conocimientos Especificos: 1.Herramientas informaéticas
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Capacidad de Analisis
2.Capacidad de Gestion

3.Etica Profesional
4. Toma de Decisiones
5.Relaciones Interpersonales

Experiencia: 5 afios en el area de trabajo
Alternativa: -
Otros: B
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo
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Cadigo: 0868
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Suministros
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: X
— Ubicacion: Secretaria de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcién

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los diferentes procesos referentes a
contrataciones y adquisiciones de la secretaria, conforme a las disposiciones legales
(Reglamento de la Proveeduria General de la Republica, Sistema de Procedimientos de
Compras del Estado) etc., a fin de proveer el equipo y suministros para el logro de los
objetivos de cada unidad de la secretaria, garantizando que los bienes y servicios
contratados y adquiridos sean recibidos conforme a los criterios y normas establecidas.

1. Coordinar con todas las dependencias de la secretaria, la elaboracion del anteproyecto
del Plan Operativo Anual (POA), para dar cumplimiento a lo planificado.

2. Remitir a la Gerencia Administrativa los informes de avances de los procesos de

presupuesto ejecutado en la adquisicion y contratacion de bienes para la secretaria.

3. Brindar reportes de las compras realizadas al Tribunal Superior de Cuentas (TSC), con
el fin de validar los gastos realizados.

3y @dgschonduras
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10.
11.

12.

13.

Supervisar todos los pliegos de licitacion que estén enmarcados en la Ley de
Contratacion del Estado.

Ejecutar las contrataciones y adquisiciones de acuerdo a las actividades plasmadas en
el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC).

Presentar informes a la Gerencia Administrativa de toda la ejecucion de gastos
realizados de acuerdo a los planes establecidos por cada dependencia de la institucion.
Realizar reuniones con el personal, con el fin de dar un mejor seguimiento y evaluacion
de los procesos de contratacion y adquisicion.

Publicar en el Diario Oficial La Gaceta y tres diarios reconocidos, todos los pliegos de
licitacion previamente aprobados por las autoridades correspondientes, asi como en la
pagina web de ONCAE (Honducompras).

Remitir a la Gerencia Administrativa los informes de avances en los procesos de
adquisiciones de la secretaria de estado.

Supervisar las actividades que realiza el personal a cargo.

Velar por que lo procesos de adquisicion de bienes y servicios se realicen de acuerdo
a las normas, leyes, convenios internacionales y reglamentos establecidos.

Custodiar la documentacion soporte de todos los procesos de adquisicién que estén
debidamente archivados y digitalizados.

Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Jefe de Adquisiciones y Contrataciones
(Nivel de Clasificacion X)

Formacién Académica: Cualquier Titulo Universitario en el

grado de Licenciatura de la Facultad de

Ciencias Econémicas o carreras afines.

Conocimientos Especificos: 1.Ley de Contratacion del Estado.
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2.Ley de Compras Eficientes y
Transparentes a través de Medios
Electronicos.

3.Ley y Reglamento de la Proveeduria
General de la Republica.
4.Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Republica.

5.Paquetes de Computacion.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Capacidad de Analisis.
2.Capacidad de Gestion.
3.Mejora Continua.

4.Etica Profesional.

Experiencia:

4 afios en puestos similares.

Alternativa:

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: 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 disposicion 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, revision, 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 Direccion 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

3y @dgschonduras
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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 segun 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 Direccién 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.

12. Realizar las funciones afines asignadas por el Jefe Inmediato.
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Jefe de Departamento de Bienes Nacionales
(Nivel de Clasificacion VII)

Formacion Académica: Titulo Universitario en una de las

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

Finanzas.

Conocimientos Especificos: 1.Subsistema de Bienes Nacionales del
Sistema de Administracion Financiera
Integrada

2.Ley y Reglamento de la Direccion
General de Bienes Nacionales
3.Marco Legal de la Administracion

Pablica y demés Leyes Conexas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Capacidad de Analisis
2.Toma de Decisiones
3.Mejora Continua
4.Relaciones Interpersonales
5.Capacidad de Gestion
6.Etica Profesional

Experiencia: 3 afos en funciones genéricas

correspondientes al puesto.

Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
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Cadigo: 1578
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Instruccion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VIl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Dirigir, planificar, coordinar y gestionar en lo que corresponde a actividades académicas
de acuerdo al plan de Gobierno establecido y de acuerdo a las necesidades que presenta la
secretaria de estado como ser: Relaciones personales, ética profesional, etiqueta y
protocolo, evaluacion de proyectos, atencion al publico, etc. con el objeto de obtener un
mejor rendimiento del personal que presta sus servicios en la secretaria de estado y en base

a la Ley que lo regula.

Dirigir, planificar y coordinar con los diferentes departamentos y direcciones para
verificar las necesidades que tienen de capacitacion al personal asignado.

2. Supervisar y evaluar el desempefio del personal a cargo

3. Realizar las evaluaciones y seguimiento a los cursos y talleres impartidos

4. Planificar las diferentes actividades en cuanto a logistica, cobertura, personal de apoyo
y otros para organizar los eventos oficiales de capacitaciones que se realizan dentro y
fuera de la institucion.

5. Gestionar capacitaciones segun las necesidades que se identifiquen en la institucion

3y @dgschonduras
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6. Coordinar el ingreso de informacion referente a noticias sobre capacitaciones,

comunicados y otras publicaciones referentes a la capacitacion a nivel de Estado

capacitaciones

7. Socializar con diferentes areas de la institucion para identificar las necesidades de

8. Ofrecer programas de capacitacion especificos para ayudar a los funcionarios publicos
a mantener o mejorar sus habilidades en el trabajo

coordinacion de capacitaciones

9. Elaborar registro de datos de contacto de personas e instituciones relacionadas con la

10. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Jefe de Departamento de Capacitacion
(Nivel de Clasificacion VII1I)

Formacion Académica:

Titulo Universitario a nivel de
Licenciatura de la Facultad de Ciencias

Econdmicas, Sociales o Ingenierias.

Conocimientos Especificos:

1.Ingles Basico,
2.Computacion,
3.Relaciones Interpersonales

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Relaciones Interpersonales

Experiencia:

3 afios en el &rea de trabajo.

Alternativa:

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: 1558

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Instruccion

— Grupo Profesional: Ejecutivo

— Nivel de Clasificacion: X

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Dirigir, coordinar e identificar la creacion de espacios de capacitacion y apoyo a los

usuarios del Sistema de Honducompras para incrementar sus potenciales tanto a
compradores como a vendedores y asi mismo a quien requiera adquirir las capacidades
intelectuales relacionadas al tema, con el objetivo de llevar a cabo procesos de compras de

acuerdo a lo establecido en el marco legal que lo regula.

Dirigir y coordinar el desarrollo de capacitaciones relacionadas al uso y conocimiento

del Sistema de Honducompras dirigido a usuarios del mismo

2. Elaborar calendarizacion de cursos relativos a diferentes areas de la Oficina Normativa
de Contrataciones y adquisiciones del Estado (ONCAE) y asi mismo a compradores y

vendedores del Estado
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3. Coordinar la elaboracion de material de ayuda (videos, manuales, entre otros) para

entregar a los usuarios de las capacitaciones y mesa de ayuda de la oficina

4. Responder por el desarrollo de capacitaciones en linea

de ayuda conformada por...

5. Coordinar la elaboracién de un protocolo de ayuda para ser implementado en la mesa

normativa que lo regula.

6. Supervisar la asesoria brindada por los oficiales de la mesa de ayuda y los
capacitadores de manera que se garantice la satisfaccion de manera oportuna y en

concordancia con los lineamientos y objetivos de la ONCAE vy lo establecido en la

7. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Jefe de Desarrollo de Capacidades y Comprador Publico Certificado

(Nivel de Clasificacion X)

Formacion Académica:

Formacion Universitaria en el area de
Ciencias Economicos, Ciencias Juridicas

o area afin al puesto.

Conocimientos Especificos:

1.Diplomado en el area de Adquisicion
Publica

2.Normativa que lo regula los procesos de
compras y contrataciones del estado y de
la administracion publica

3.Herramientas informaticas

4.Ingles basico

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad gerencial

3.Etica profesional

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

Torre #1, Piso #6.
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4.Capacidad de negociacion
5.Calidez
6.Tolerancia
Experiencia: 4 afos en puestos similares
Alternativa: _
Otros: |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras :
Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 211

Boulevard Juan Pablo Il.
Torre #1, Piso #6.
Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706

dgschonduras_

www.serviciocivilgeb.hn



N *H

%

* ok

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 6132
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Pecuario

— Grupo Profesional: Ejecutivo

— Nivel de Clasificacion: X

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
OTransparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Dirigir, coordinar y ejecutar todas las actividades realizadas en el Departamento y que se
refieren a los procedimientos y procesos que conllevan las compras por catalogo
electrénico u otras modalidades de compras eficientes a través de medios electrénicos, asi
como otros que puedan implementarse en el pais, siempre en el Marco de la Ley que lo

regula

1. Dirigir, coordinar y ejecutar todas las actividades realizadas en el Departamento y que
se refieren a los procedimientos y procesos que conllevan las compras por catalogo
electrénico u otras modalidades de compras eficientes a través de medios electrénicos,

2. Planificar, disefiar y ejecutar los procesos de licitacion para las modalidades de:
Convenio Marco, Compra Conjunta y subasta a la inversa; asi como de otros procesos

aprobados por la ley de Compras y Contrataciones del Estado

3y @dgschonduras
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3. Realizar una catalogacion de productos, precios y demas condiciones en el catalogo

electrdnico, de acuerdo a las ofertas presentadas por los proveedores seleccionados

4. Elaborary remitir recomendaciones de seleccion de los proveedores a ser incorporados
a los catalogos electronicos, de acuerdo a los resultados definidos por la comision

evaluadora de cada proceso de seleccion

5. Monitorear las compras que realizan las instituciones del Estado, a través de catalogo

electrénico

6. Asesorar a las diferentes instituciones del Estado usuarias del catalogo electronico,
sobre la gestion de proveedores, sus reclamos a los mismos y el desempefio en relacion
a las compras que se les realicen a través del catalogo electrénico de compras.

7. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Jefe de Gestion y Analisis de Compras
(Nivel de Clasificacion X)

Formacion Académica: Titulo  Universitario a nivel de

Licenciatura en el area de las Ciencias

Econdmicas y/o Ciencias Sociales.

Conocimientos Especificos: 1.Diplomado en el &rea de Adquisicion
Publica

2.Normativa que lo regula los procesos de
compras y contrataciones del estado y de
la administracion publica

3.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad gerencial

3.Etica profesional

3y @dgschonduras é
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4.Capacidad de negociacion
5.Tolerancia
Experiencia: 4 afios en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras :
Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 214

Boulevard Juan Pablo Il.
Torre #1, Piso #6.
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Cadigo: 0111
| entifcacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Tecnologia Informatica
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Coordinar, supervisar y capacitar al personal técnico y usuarios del sistema informatico,
analizar, evaluar y dar solucién a la instalacién sobre programas, equipo y administracion
de red que requiera la dependencia, de acuerdo a manuales, procedimientos y lineamientos
establecidos, con el fin de mantener, desarrollar y adaptar los programas a las necesidades
y apoyar los procesos de informacion en la gestion institucional.

1. Programar e impartir capacitaciones para el personal técnico del departamento y
usuarios de la dependencia, con el propésito de ampliar los conocimientos de los
empleados, en el uso y manejo de herramientas informaticas.

2. Supervisar el mantenimiento y desarrollo de los programas de sistemas informéticos
de la dependencia de acuerdo a los avances tecnoldgicos, con el fin de prever las

condiciones del equipo y satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios.

3. Coordinar con las maximas autoridades de la secretaria lo referente a la planeacion

estratégica de recursos en el &mbito de la informatica.

3y @dgschonduras
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4. Analizar y dar solucion a las necesidades de instalacion de programas, equipo y

administracion de red segun las necesidades de los usuarios, para apoyo de la gestion

institucional.

5. Elaborar el plan operativo anual de acuerdo a las necesidades y recursos (humanos,

materiales y presupuestarios), a fin de lograr los objetivos establecidos.

6. Monitorear el debido funcionamiento del sistema interno de comunicaciones basado

en internet.

7. Realizar las funciones afines que se le asignen.

Jefe Departamento de Informatica Il
(Nivel de Clasificacion 1X)

Formacion Académica: Licenciado en Informética o Ingeniero
en Sistemas.

Conocimientos Especificos: 1.Administracion de Recursos
Humanos.

2.Inglés Técnico.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -

Experiencia: 5 afilos como jefe del Departamento de
Informatica I.

Alternativa: _

Otros: | |

Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 6125
ldenifcacon delPuestoTipo: ]

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Otros

— Grupo Profesional: Ejecutivo

— Nivel de Clasificacion: X

— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Dirigir, coordinar y mantener un registro centralizado de las personas juridicas y naturales
interesadas en la adquisicion de contratos sobre compras con los organismos estatales,
promoviendo, de manera &gil, la competencia y asegurando el cumplimiento de los

requisitos de Ley

1. Dirigir, coordinar el quehacer del Departamento y mantener un registro centralizado
de las personas juridicas y naturales interesadas en la adquisicion de contratos sobre

compras con los organismos estatales

2. Administrar el registro de proveedores y contratistas del Estado, a través de una
permanente sistematizacion, organizacion y consolidacion de los datos suministrados
por las personas inscritas y por los entes y organismos regidos por la Ley de
Contratacion del Estado
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3. Disefar e implementar la metodologia que para el registro de proveedores funciones
adecuadamente, promoviendo la inscripcion de empresas con eficiencia, transparencia
y el acceso oportuno y rapido a la informacion, de acuerdo con los lineamientos de su
superior

4. Requerir, revisar, analizar, evaluar y verificar la informacion suministrada por los
proveedores inscritos, para los efectos de la inscripcion correspondiente

5. Establecer la metodologia para el acceso e intercambio de informacion con los entes u
organos publicos y privados

6. Definir la metodologia para implementar un registro de los inhabilitados para
contratar, por razones de incumplimiento de contratos o cualquier otro de los acuerdos
de Ley

7. Apoyar al area de capacitaciones en el disefio de capacitacion para proveedores y asi
fomentar y aumentar la participacion de estos en los procesos de contratacion publica

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

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Jefe de Registro de Proveedores y Contratos
(Nivel de Clasificacion X)
Formacion Académica: Formacion Universitaria a nivel de
Licenciatura de preferencia en el area de
Ciencias Juridicas o area afin al puesto.
Conocimientos Especificos: 1.Diplomado en el area de Adquisicion
Publica
2.Normativa Nacional que lo regula los
procesos de adquisiciones y
contrataciones del estado y de |la

administracion pablica
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3.Herramientas informaticas
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad gerencial
3.Etica profesional
4.Capacidad de negociacion
5.Tolerancia
Experiencia: 4 afos en puestos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras g :
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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 direccion 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 periédicos 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.

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)

Formacion Académica: Titulo de perito mercantil y contador

publico, colegiado.

Conocimientos Especificos: 1.Contabilidad Fiscal.
2.Administracion Publica.
3.Procedimientos y practicas
administrativas  seguidas en el

gobierno.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Expresarse clara y concisamente en
forma verbal y escrita.

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

3.Establecer 'y mantener buenas
relaciones interpersonales.

4.Dirigir y supervisar empleados de

menor jerarquia.
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Experiencia:

0 a 1 afno en labores administrativas.

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

3y @dgschonduras
f Direccion General de Servicio Civil

dgschonduras_
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ldentifcacén cel PuestoTpo: |
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Miscelaneos
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VII
— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia 'y Lucha Contra la
Corrupcion

Servir de apoyo en la realizacion de funciones asignadas por el jefe inmediato relacionados
a la Transparencia y Rendicion de Cuentas del Estado, con la finalidad de hacer mas
expedita y eficiente la via para el acceso a la informacion publica y de esta manera
garantizar el derecho a los ciudadanos u otras instancias que lo soliciten y asi generar

niveles de confianza y credibilidad.

1. Apoyar en el disefio, coordinacion e implementacién de la Alianza de Gobierno
Abierto de Honduras (AGAH)

2. Servir de apoyo en la coordinacion, supervision y evaluacion del sistema de monitoreo

y seguimiento de la Alianza de Gobierno Abierto en Honduras, asi mismo en los planes
de accion
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11.

12.

13.

14.

Participar en la coordinacion, implementacion, supervision y estrategia del Sistema
Nacional de Transparencia de Honduras

Apoyo en la revision y emision de recomendaciones a proyectos, informes y politicas
en materia de transparencia y gobernanza publica

Brindar capacitaciones sobre temas de gobierno abierto y anticorrupcion

Dar apoyo a la coordinacion y ejecucion de la estrategia de comunicaciones de la
Alianza de Gobierno Abierto en Honduras

Revision y emision de recomendaciones a proyectos, informes y politicas en materia
de transparencia y gobernanza publica

Contribuir en el fortalecimiento de una adecuada coordinacion de las acciones del
gobierno, sociedad civil y sector privado para el logro de compromisos en el contexto
de transparencia y de uso de los recursos publicos

Impulsar la practica de la ética publica y la rendicion de cuentas

Mantener actualizada la informacion puablica y brindarla a quien la solicite, siempre
protegiendo y manteniendo la confidencialidad del solicitante

Llevar registro y archivar solicitudes de informacidn, asi también la informacién
recolectada para el portal de transparencia

Elaborar y presentar informes periddicos a las instituciones relacionadas con la unidad
de transparencia, como ser: Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP) y el
Consejo Anticorrupcion (CNA)

Confirmar, revocar y clasificar la informacion reservada y la informacién a ser
publicada y dar a conocer los fundamentos de la Unidad para dicho proceso.

Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.
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Oficial de Apoyo en Procesos de Transparencia y Rendicion de Cuentas
(Nivel de Clasificacion VII)
Formacion Académica: Formacion Universitaria en el area de
Ciencias Econdmicas, Ingenieria,
Ciencias Juridicas o afin.
Conocimientos Especificos: 1.Normativa que lo regula
2.Herramientas informaticas
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad de gestion
3.Etica profesional
4.Comunicacion
5.Trabajo en equipo
Experiencia: 1 afio en procesos similares
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
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Cadigo: 9547
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Miscelaneos
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Instituto Nacional de Migracion

Brindar al ciudadano una atencion de calidad e informarle en relacién a las consultas que

realizan referente a los tramites migratorios, tomando como base aspectos generales de la
Ley de Migracion y Extranjeria.

Atender a todas las personas que realizan consultas referentes a trdmites migratorios
en las diferentes areas (pasaportes, extranjeria y secretario de registro de asuntos

migratorios).

2. Ordenar en su respectiva fila a las personas de acuerdo al trdmite que estan solicitando
(cita de pasaporte de emergencia, cita normal de pasaporte, tramite de extranjeria,

revision previa de documentos).

3. Trasladar a las personas con preferencia, directamente a ventanilla para agilizar su
tramite respectivo (mujeres embarazadas, personas de la tercera edad y personas con
discapacidades).

4. Apoyar en la entrega de pasaportes a los ciudadanos.
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5.

Asistir a funcionarios y diplomaticos de las instituciones gubernamentales en los

tramites migratorios.

Atender consultas por teléfono sobre temas migratorios de los ciudadanos.

Revisar la documentacion presentada por las personas que solicitan tramites
migratorios, tomando como base aspectos generales de la Ley de Migracion y
Extranjeria y su Reglamento.

8.

Devolver la documentacion que viene incompleta.

9.

Elaborar informes a peticion del superior inmediato.

10. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial de Atencion al Ciudadano
(Nivel de Clasificacion I11)

Formacién Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: 1.Ley de Migracién y Extranjeria y su
Reglamento.

2.Curso de atencion al cliente.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Buenas relaciones interpersonales.
2.Responsabilidad.

3.Vocacion de servicio.
4.Comunicacion.

5.Iniciativa.

6.Disponibilidad.

Experiencia: _
Alternativa: -
Otros: | |
Periodo de Prueba: 45 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
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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, diagnésticos 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.

9. 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.

10. Participar en la elaboracién de la programacion mensual de capacitacion, mediante la
revision de los planes operativos, con el propoésito de lograr las metas establecidas.

11. 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.

12. 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.
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13. Llevar un registro y control del personal capacitado, con el prop6sito de mantener

actualizado el inventario de recurso humano de la secretaria que ha recibido

capacitacion.

14. 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.

15. Realizar giras de trabajo a las regionales en cumplimiento a la programacion anual de
eventos de capacitacion, con el propdésito de mejorar la calidad profesional y el

desempefio del recurso humano a nivel nacional.

16. 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.

17. Gestionar con instituciones descentralizadas, publicas y privadas que brindan
cooperacion, programacién y realizacion de eventos de capacitacion en areas de interés

de la secretaria.

18. 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: 1.Curso de Técnicas Docentes de
Formacion de Instituciones

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia: 1 afio en puestos similares.

Alternativa:
Otros:
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Periodo de prueba:

60 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: 0178
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Proceso Automatico de Datos y Operacion

de Equipo de Oficina

— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VIl
— Ubicacion: Secretaria de Estado en el Despacho de

Transparencia 'y Lucha Contra la

Corrupcion

Realizar monitoreo y analisis en contribucion al objetivo de implementar el sistema y

seguimiento de los procesos de apoyo para fomentar la prevencion, transparencia y buen
gobierno mediante la recoleccién, andlisis, revision y validacion de los datos, garantizando
los procesos de transparencia y practicas anticorrupcion.

Recolectar datos de los procesos ejecutados por la Unidad de Transparencia y

Rendicién de Cuentas

2. Realizar seleccion de datos para su andlisis en base a muestreo, limpieza y

clasificacion de los mismos

3. Generar analisis de conjunto de datos que deben ser cargados al portal nacional de

datos abiertos.
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4. Revisar los estandares legales que deben cumplir los conjuntos de datos que se

publiquen en el portal nacional de datos abiertos

5. Identificar y analizar los datos obtenidos en los procesos de transparencia para
comprender rapidamente los resultados actuales y futuros de las iniciativas de
transparencia

6. ldentificar problemas legales que puedan afectar la ejecucion de los procesos de

transparencia y practicas anticorrupcion

7. Ayudar a reconocer y solucionar problemas especificos gracias al anlisis de datos

8. Contribuir con el fortalecimiento de una adecuada coordinacion de las acciones del
gobierno, sociedad civil y sector privado para el logro de compromisos en el contexto

de transparencia

9. Apoyar en el fortalecimiento de transparencia la asignacion y uso de los recursos

publicos

10. Impulsar la préactica de la ética pablica y la rendicion de cuentas

11. Realizar las funciones afines asignadas por el Superior Inmediato.

Oficial de Datos en Procesos de Transparencia

(Nivel de Clasificacion)

Formacion Académica: Formacion Universitaria en el area de
Ciencias  Econdmicas, Ingenieria,

Ciencias Juridicas o afin.

Conocimientos Especificos: 1.Normativa que lo regula
2.Herramientas informaticas

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones interpersonales
2.Capacidad de gestion
3.Etica profesional
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4.Comunicacion
5.Resolucion de problemas
6. Trabajo en equipo
Experiencia: 1 afio en puestos similares
Alternativa: _
Otros: ]
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0146
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

Revisar las transcripciones de datos, disefiar, desarrollar, implantar, instalar, reparar y
mantener los programas de los sistemas, capacitar al personal en técnicas de base de datos,
procedimientos de operacion y en el uso del equipo, asi como brindar soporte técnico a los
usuarios, de acuerdo a lineamientos establecidos por el Superior Jerarquico, con el fin de

maximizar la utilizacién de los recursos y potenciar de los mismos.

1. Disefiar, desarrollar, implantar, instalar, reparar y mantener los programas de los
sistemas y el equipo de computo, con el fin de agilizar el procesamiento de
informacion por parte de los usuarios.

2. Brindar soporte técnico a los usuarios de las bases de datos, con el objeto de maximizar

el uso de los recursos y potenciar los mismos.

3. Verificar y organizar la relacion de los procesos a ser implantados con las tablas de las
bases de datos, a fin de garantizar su correcto funcionamiento.

4. Revisar las transcripciones de datos de la seccion informatica con el fin de que sean

procesados correctamente.
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5. Brindar informacidon mediante la elaboracion de reportes al Superior Jerarquico y a los

usuarios autorizados por el sistema.

6. Capacitar al personal en técnicas de base de datos, procedimientos de operacion y en

el uso de equipo de computo.

7. Mantener y actualizar la base de datos de prueba o desarrollo y la de produccion en
constante comparacion, con el fin de lograr la calidad de datos e igualdad de estructura
y definicidn, asi como mantener los estandares de nomenclatura en los dos ambientes.

8. Colaborar en la elaboracion y control de los respaldos necesarios de la base de datos
tanto en su contenido como en su periodicidad, con el fin de asegurar y mantener

actualizada la informacion.

9. Administrar y dar mantenimiento a las cuentas de acceso de los sistemas, con el fin de

vigilar la aplicacion y efectuar las actualizaciones necesarias.

10. Elaborar formatos para ingreso y salida de datos.

11. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial Informatico I
(Nivel de Clasificacion 1V)

Formacion Académica: Bachiller o Técnico en Computacion.

Conocimientos Especificos: 1.Microsoft Excel.
2.Programas de Office.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Supervision.

2.Control.

3.Revision de transcripcién de datos e

4.Informacion a los usuarios de
acuerdo a instrucciones del

superior jerarquico.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 235
_I?ouleg’]arg_Ju%ré Pablo .

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

www.serviciocivil.geb.hn



% H
*
*  *x
Direccion General
de Servuicio Ciulil

Gobierno de la Reptiblica

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Experiencia:

0 a1 afio en el area de trabajo.

Alternativa:

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: 0147
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Supervisar, controlar y revisar las transcripciones de datos, disefiar, desarrollar, implantar,
instalar, reparar y mantener los programas de los sistemas, capacitar al personal en técnicas
de base de datos, procedimientos de operacién y en el uso del equipo, asi como brindar
soporte técnico a los usuarios, de acuerdo a lineamientos establecidos por el Superior

Jerarquico, con el fin de maximizar la utilizacion de los recursos y potenciar los mismos.

1. Disefiar, desarrollar, implantar, instalar, reparar y mantener los programas de los
sistemas y el equipo de computo, con el fin de agilizar el procesamiento de

informacion por parte de los usuarios.

2. Brindar soporte técnico a los usuarios de las bases de datos, con el objeto de maximizar

el uso de los recursos y potenciar los mismos.

3. Verificar y organizar la relacion de los procesos a ser implantados con las tablas de las
bases de datos, a fin de garantizar su correcto funcionamiento.

4. Supervisar y revisar las transcripciones de datos de la seccion informética con el fin

de que sean procesados correctamente.
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5. Brindar informacidon mediante la elaboracion de reportes al Superior Jerarquico y a los

usuarios autorizados por el sistema.

6. Capacitar al personal en técnicas de base de datos, procedimientos de operacion y en

el uso de equipo de computo.

7. Mantener y actualizar la base de datos de prueba o desarrollo y la de produccion en
constante comparacion, con el fin de lograr la calidad de datos e igualdad de estructura
y definicidn, asi como mantener los estandares de nomenclatura en los dos ambientes.

8. Definir y controlar los respaldos necesarios de la base de datos tanto en su contenido

como en su periodicidad, con el fin de asegurar y mantener actualizada la informacion.

9. Administrar y dar mantenimiento a las cuentas de acceso de los sistemas, con el fin de

vigilar la aplicacion y efectuar las actualizaciones necesarias.

10. Elaborar formatos para ingreso y salida de datos.

11. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial Informatico 11
(Nivel de Clasificacion V)

Formacién Académica: Técnico en Computacién, Técnico en

base de Datos Administrativos de
Redes o Analista Programador.

Conocimientos Especificos: 1.Anélisis 'y Programacion de
Sistemas.
2.Ambiente de Base de Datos y Redes.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Trabajo en Equipo.

2.Etica Profesional.
3.Cooperacion.

4.Relaciones Interpersonales.
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5.Comunicacion.
6.Capacidad de Analisis.

Experiencia:

1 aflo como Oficial Informético I.

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: 1002
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— 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 juridico administrativas segin 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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7. Aplicar leyes. reglamentos y demas disposiciones administrativas a casos concretos.

8. Ausistir alos asesores legales en los casos contenciosos administrativos o de otra indole

legal en que resulte involucrada la institucion.

9. Reuvisar, analizar y tramitar solicitudes legales concernientes a la institucion.

10. Recopilar leyes reglamentos, resoluciones y en general otras disposiciones

administrativas.

11. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial Juridico |
(Nivel de Clasificacion VII)

Formacion Académica: Titulo de Licenciado en Ciencias

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

Honduras.

Conocimientos Especificos: 1.Legislacion vigente con énfasis en su
area de trabajo.

2.0rganizacion y estructura juridica
administrativa del estado.
3.Procedimientos y practicas
administrativas de asuntos de la

administracion publica.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Efectuar estudios 'y redactar
dictamenes.

2.Formular ~ recomendaciones y
proponer soluciones sobre asuntos

legales.
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Experiencia:

1 a 3 afios en el area 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: 1003
ldenifcacon delPuesoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Derecho y Relaciones Laborales
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, dirigir, asignar y supervisar la ejecucion de las funciones realizadas por
Oficiales Juridicos | y personal auxiliar en una unidad legal de mucha actividad, a nivel de
secretaria de estado, dé acuerdo con las normas juridicas, procedimientos y politica
administrativas vigentes, con el fin de solucionar en conformidad a la ley, las acciones
juridicas administrativas generadas como consecuencia de las actividades de la

administracion publica.

Planificar, dirigir y supervisar la ejecucion de las funciones de la unidad a su cargo.

Asignar, revisar y autorizar el trabajo del personal a su cargo.

Emitir opiniones juridicas administrativas.

Aplicar leyes, reglamentos y demas disposiciones administrativas propias de su
competencia.

5. Analizar, elaborar y dictaminar contratos y otros asuntos de carécter legal que le sean

asignados.

6. Resolver consultas y dictaminar acerca de diversos tramites juridico administrativos.
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7. Realizar y dirigir investigaciones de caracter administrativo y legal.

8. Formular y proponer soluciones relativas a la actividad juridico administrativa de la

institucion.

9. Realizar las funciones a fines que se asignen.

Oficial Juridico 11

(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica: Titulo de Licenciado en Ciencias
Juridicas y Sociales. Estar Colegiado y

solvente en el Colegio de Abogados.

Conocimientos Especificos: 1.Legislacion vigente con énfasis en su
aérea de trabajo.

2.0rganizacion y estructura juridica
administrativa del estado.
3.Procedimientos y practicas
administrativas de asuntos de la

administracion publica.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Efectuar estudios 'y redactar
dictamenes.

2.Formular  recomendaciones vy
proponer soluciones sobre asuntos
legales.

Experiencia: 1 afo en el nivel inmediato inferior
como Oficial Juridico I.

Alternativa: -
Otros: _
3y @dgschonduras
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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: 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 institucién 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 Institucion
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.
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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 gestion a la Direccion General de Servicio Civil.

11. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial de Personal |

(Nivel de Clasificacion V)

Formacién Académica: Titulo de Educacion Media.
Conocimientos Especificos: 1.Cursos de administracion de
personal.

2.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: 1.Administrar Personal.
2.Capacidad de Analisis.
3.Cooperacion.
4.Comunicacion.
5.Etica profesional.

6.Relaciones Interpersonales.
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Experiencia:

1 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: 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 direccién 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.

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 249
Boulevard Juan Pablo Il.

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

www.serviciocivil.geb.hn



N 1**i
*
*x  *
Direccidon General
de Servuicio Ciull

Gobierno de la Reptiblica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

5.

Firmar y 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.

Atender a empleados de la dependencia para evacuar consultas relacionadas con el
trabajo.

Enviar citatorias y realizar Audiencias de Descargo.

Tramitar vacaciones previo visto bueno del jefe inmediato del empleado.

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 gestion 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:

1.Cursos de administracion de
personal.

2.Leyes y reglamentos que contemplen
aspectos de administracion de personal

vigentes en el gobierno: Ley de

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de servicio Civil 250
Boulevard Juan Pablo .

Torre #1, Piso #6.

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

www.serviciocivil.gob.hn

HONDURAS



o H
*
* %

Direccion General
de Servuicio Ciull

Gobierno de la Reptiblica

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Servicio Civil, Ley de Jubilaciones y

pensiones de los empleados publicos.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Administrar Personal.
2.Capacidad de Analisis.
3.Etica Profesional.
4.Cooperacion.
5.Comunicacion.

6.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: 0410
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Administracion ~ Presupuestaria 'y de
Personal
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo administrativo de complejidad y responsabilidad que requiere brindar asistencia a
las unidades ejecutoras que componen una secretaria de estado en lo referente a la
estructura de los anteproyectos de presupuesto y en la ejecucion presupuestaria de las
partidas asignadas a las mismas. Se reciben instrucciones generales en forma verbal y / o
escrita del superior y se actla con independencia de criterio ajustandose Unicamente a la
politica presupuestaria establecida al efecto. El trabajo es revisado mediante informes y

discusiones periddicas relativas al campo.

1. Prestar asistencia a las unidades ejecutoras que integran el ministerio en la elaboracion
del anteproyecto de presupuesto.

2. Dar asistencia a las mismas dependencias en cuanto a consultas acerca del proceso

presupuestario.

3. Dictaminar ante el superior sobre los renglones presupuestarios que se deben afectar
en cuanto a gastos, de acuerdo a la politica previamente establecida.
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4. Realizar estudios y analisis sobre modificaciones presupuestarias.

5. Dirigir y supervisar la elaboracion de informes periédicos en base al plan de trabajo
establecido.

6. Rendir informes periddicos.

7. Realizar las funciones afines que se asignen.

Oficial de Presupuestario
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacién Académica: Titulo de Perito Mercantil y Contador

Publico. Colegiado.

Conocimientos Especificos: l.Leyes, reglamentos y demas
disposiciones vigentes aplicables al
presupuesto.

2.Normas  establecidas en la
elaboracion del anteproyecto de
presupuesto.

3.Anédlisis presupuestario.
4.Matematicas aplicadas al campo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Elaborar dictdmenes e informes en
forma clara y concisa.

2.Relaciones Interpersonales.
3.Capacidad de Analisis.
4.Cooperacion.

5.Comunicacion.

Experiencia: 1 a 3 afios en trabajos administrativos.
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Alternativa:

Pasante universitario que acredite
clases en el area financiera,
administrativa y contable.
Conocimientos; leyes aplicables al
presupuesto, normas establecidas en la
elaboracion del anteproyecto de
presupuesto, analisis presupuestarios.

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

L

f

@dgschonduras
Direccion General de Servicio Civil 254

dgschonduras_

www.serviciocivil.geb.hn



N *H

%

* ok

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 9687
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Miscelaneos
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VII
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Coordinar, evaluar y supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia, con la
finalidad de hacer mas expedita y eficiente la via para el acceso a la informacion publica
y de esta manera garantizar este derecho a los ciudadanos que la soliciten y asi generar

niveles de confianza y credibilidad por parte de dicha unidad.

Elaborar el plan operativo anual, supervisar los avances y desarrollo y presentar

informes periddicos del mismo a sus superiores.

2. Establecer, coordinar y supervisar las funciones de la Unidad de Transparencia,
teniendo como fundamento la Ley de Transparencia y su reglamento.

3. Solicitar informacion de oficio a las unidades administrativas para actualizar el portal

de transparencia.

4. Digitalizar la informacién publica solicitada.

5. Mantener actualizada y brindar informacién pablica a quien la solicite, proteger y
mantener la confidencialidad del solicitante.

3y @dgschonduras
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6. Llevar registro y archivo de las solicitudes de informacién, asi como de la informacion

publica recolectada para la actualizacion del portal.

7. Recibir y entregar correspondencia.

8. Elaborary presentar informes periddicos a las instituciones relacionadas con la Unidad
de Transparencia, como ser el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (1AIP) y
el Consejo Nacional Anticorrupcion (CNA).

9. Confirmar, revocar y clasificar la informacion reservada y la informacion a ser
publicada y dar a conocer los fundamentos de la unidad para clasificar dicha

informacion.

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

Oficial de Transparencia
(Nivel de Clasificacion VII)

Formacion Académica: Cualquier Titulo Universitario a Nivel

de Licenciatura. Colegiado.

Conocimientos Especificos: 1.Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica y su Reglamento.
2.Codigo de Conducta Etica del
Servidor Publico.

3.Ley Organica del Tribunal Superior
de Cuentas.

4.1 ey de Contratacion del Estado.
5.Ley General de la Administracion
Publica.

6.Ley de Procedimientos

Administrativos.

3y @dgschonduras
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Habilidades y Destrezas Requeridas: _

Experiencia: 1 afio en el puesto requerido.

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: 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 desempefarlos
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: 1.Procedimientos y practicas
generales de oficina.

2.Sistemas y practicas de archivo.
3.0peraciones fundamentales de las

matematicas.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Llevar controles generales de
oficina.

2.Entender y seguir instrucciones
verbales y escritas.

3.Hacer cémputos sencillos con
rapidez y exactitud.
4.Cooperacion.

5.Relaciones Interpersonales.

Experiencia: 1 afio en trabajos oficina.
Alternativa: _

Otros: | |

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

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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de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Oficinista 11

(Nivel de Clasificacion I1)

Formacion Académica: Ciclo Comdn de Cultura General.
Conocimientos Especificos: 1.Procedimientos y practicas modernas
de oficina.

2.0peraciones  fundamentales de
matematicas.
3.Sistemas y practicas de archivo.

4.0peracion de equipo de oficina.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Seguir instrucciones verbales y
escritas.

2.Hacer  cémputos de alguna
complejidad con rapidez y exactitud.
3.Cooperacion.

4. Comunicacion.

5.Relaciones Interpersonales.

Experiencia: 0 a 1 afio en labores generales de
oficina.

Alternativa: _

Otros: | |

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 0185
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico - Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Realizar las actividades oficinescas sencillas relacionadas con la operacion de la planta
telefonica, atencion al publico, recepcion, clasificacion y traslado de documentos o
correspondencia a las diferentes dependencias de la institucion, de acuerdo a los
procedimientos establecidos a fin de prestar un servicio de atencion al usuario con calidad,
prontitud y eficiencia

Realizar, recibir, y transferir llamadas telefénicas dentro y fuera de la institucion.

Llevar el control de llamadas telefonicas recibidas y realizadas.

Tomar nota de los mensajes recibidos y trasladarlos oportunamente y con calidad.

el N

Concertar citas de trabajo via teléfono a solicitud de funcionarios y empleados de la

institucion.

5. Atender a las personas que ingresan a la institucion, suministrar informacion

relacionada con la ubicacion de oficinas, localizacion de funcionarios y otros aspectos.

6. Recibir, registrar, clasificar y distribuir correspondencia, paquetes y documentos

dirigidos a las diferentes oficinas de la institucion.
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7. Solicitar material de oficina mediante requisicion.

8. Llevar controles eficientes sobre el trabajo realizado.

9. Velar por el mantenimiento del equipo asignado y reportar desperfectos e

irregularidades observada en el mismo.

10. Realizar las funciones afines que se asignen

Operador de Planta Telefonica I

(Nivel de Clasificacion 111)

Formacién Académica: Educacién Secundaria.
Conocimientos Especificos: 4.
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Relaciones Humanas.

2.Excelente presentacion personal.

Experiencia: 6 meses en el manejo y operacion de

plantas telefonicas y labores sencillas

de oficina.
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras
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de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 7021
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— 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 campafas 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)

Formacién Académica: Egresado Universitario a Nivel de

Licenciatura de la Carrera de
Periodismo. Licencia del Colegio de

Periodistas para ejercer.

Conocimientos Especificos: 1.Principios y  practicas  del
periodismo.
2.Administracion  publica y su
organizacion.

3.Materia de grabacion y sonido.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Redactar noticias o libretos para ser
difundidos por diversos medios de
comunicacion.

2.Evaluar, seleccionar y condensar
material noticioso.
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3.Establecer 'y mantener buenas
relaciones interpersonales.
4.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.

Teléfonos: (504) 2242-8702 / 2242-8706
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de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

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 elaboracion 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
econodmico 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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6. Cooperar en la preparacion del inventario de proyectos.

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)

Formacién Académica: Egresado de cualquier Carrera Universitaria

relacionada con el campo de trabajo.

Conocimientos Especificos: 1.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: 1.Realizar investigaciones de campo.
2.Recoger la informacion requerida.
3.Presentar informes claros y precisos.
4.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.
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Cadigo: 0621
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 tareas complejas al participar en labores de planificacion,
coordinacion y evaluacién de programas de desarrollo econémico. En algunos casos el
puesto conlleva dirigir u orientar personal auxiliar en el mismo campo. Se reciben
instrucciones generales en forma verbal y escrita del superior y el trabajo se realiza con

independencia de criterio siendo revisado a su terminacion mediante el analisis del mismo

y los resultados obtenidos.

Realizar estudios de identificacion de problemas y caracteristicas del desarrollo
econdmico y social.

2. Preparar estudios del desenvolvimiento histérico de los programas.

3. Hacer estudios de prognosis en los diferentes campos.

4. Elaborar proyecciones macro y micro econdmicas globales y sectoriales, nacionales y

regionales.

5. Realizar estudios especiales complejos.
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6. Establecer metas de los planes operativos y formular recomendaciones para la

realizacién efectiva.

7. Dirigir y orientar cuando esta en oficinas sectoriales o cargos de un estudio especifico.

8. Preparar o estimar presupuestos.

9. Participar en la formulacién de medidas de politica y de reformas administrativas e

institucionales.

10. Participar en la evaluacion o en ocasiones evaluar en todas sus fases los proyectos que

correspondan.

11. Formular recomendaciones sobre medidas de correccion o solucion de problemas en
la ejecucion de los proyectos.

12. Realizar viajes de inspeccion de proyectos e informar del resultado.

13. Cooperar en la coordinacién de proyectos de desarrollo.

14. Preparar dictamenes especiales e informes para organismos internacionales.

15. Realizar las funciones afines que se asignen.

Planificador Il
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacion Académica: Titulo Universitario atinente al campo de

trabajo. Colegiado.

Conocimientos Especificos: 1.Cursos sobre planificacion que
sumados tengan una duracion no menor
de 6 meses.

2.0rganizacion  Administrativa  del
estado y de los planes en ejecucion, su

estructura y estado.
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Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Investigaciones de campo; para
formular recomendaciones técnicas en la
solucion de problemas relacionados con
el trabajo y para formular medidas de
politica administrativa en la ejecucion de
proyectos econémicos y sociales.
Experiencia: 0 a 1 afio en el campo de trabajo.
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0614
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 funciones de moderada dificultad en el analisis y
estructuracion de presupuestos de una o varias dependencias gubernamentales. Se reciben
instrucciones especificas del superior en las primeras etapas de adiestramiento y a medida
que se va adquiriendo experiencia. Se asumen funciones de mayor complejidad y bajo
supervision general. El trabajo es revisado durante el desarrollo por métodos establecidos

al efecto y su terminacién por la evaluacion respectiva.

Cooperar en la asistencia técnica brindada a las dependencias gubernamentales en la
preparacion de los anteproyectos de presupuesto por programas.

2. Realizar estudio y analisis de anteproyectos de lo referente a descripciones, metas de
trabajo, sueldos, gastos de operacion, inversiones Yy otros, presentando las
recomendaciones del caso.

3. Participar en reuniones administrativas para la discusion de los anteproyectos de
presupuesto asignados, con representantes gubernamentales encargados de programas

y/o subprogramas.
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4. Cooperar en la estructuracion del proyecto de presupuesto de acuerdo con las

modificaciones introducida por autoridad competente.

5. Colaborar en la publicacion y distribucién del presupuesto.

6. Participar en el analisis de informes periddicos presentados por las dependencias con

fines de evaluacion.

7. Efectuar revisiones de la contabilidad presupuestaria de las dependencias.

8. Rendir informes de labores realizadas.

9. Participar en revisiones de ingresos en su proyeccion y realizacion en base a

informacion gubernamental y privada.

10. Participar en estudios de bases tributarias de conformidad a recaudaciones realizadas.

11. Hacer proyecciones de ingreso a corto plazo.

12. Verificar la veracidad de informacion econdmica.

13. Obtener informacion de ingresos en base a declaraciones juradas de produccién de

empresas privadas para el analisis respectivo.

14. Realizar las funciones afines que se asignen.

Planificador Presupuestario |
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacién Académica: Haber aprobado el 75% de las asignaturas
de una Carrera Universitaria de la Facultad
de Ciencias Econémicas.

Conocimientos Especificos: 1.Leyes, reglamentos y demas
disposiciones  vigentes aplicables al

presupuesto.
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2.Normas establecidas en la elaboracion del
presupuesto general de ingresos y egresos
de la nacion.
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Ccapacidad de Analisis.
2.Cooperacion.
3.Comunicacion.
Experiencia: _
Alternativa: Titulo de Educacion Media. Curso de
Especializacion en el &rea de trabajo. Con 6
afios en adelante de experiencia en el campo
de trabajo.
Otros: a
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0616
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 variadas funciones de complejidad en el analisis y
programacion presupuestarios de una o varias dependencias gubernamentales. En algunos
casos se dirige, asigna y supervisa las labores de personal auxiliar en el campo. Se reciben
instrucciones generales del superior en forma verbal y/o por escrito y se actta con bastante
iniciativa e independencia en la ejecucion del trabajo el cual es revisado mediante

discusiones periddicas y a su terminacién por la evaluacion respectiva.

Prestar asistencia técnica a dependencias gubernamentales cuyos programas de trabajo
son de grandes dimensiones los mismos que las asignaciones presupuestarias, en lo

relativo a la elaboracidn de los anteproyectos de presupuesto.

2. Evaluar el desarrollo de las actividades de los programas y proyectos especificos de
desarrollo integral en lo concerniente a los logros alcanzados y recomendar las
modificaciones o adiciones correspondientes.

3. Analizar y dictaminar sobre anteproyectos de presupuesto presentados por las

autoridades nominadoras.
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4.

Realizar estimaciones de ingresos del gobierno central por cuentas y sub cuentas.

Hacer estimaciones de ingresos corrientes por cuentas y sub cuentas principales.

Revisar las estimaciones por cuentas y subcuentas.

Evaluar periodicamente los ingresos corrientes.

5
6.
7
8

Analizar determinadas fuentes de ingreso que presenten irregularidades y recomendar

lo pertinente.

Colaborar en la elaboracion de normas y procedimientos en el proceso de formulacion,
ejecucion y control de los programas que integran el anteproyecto y proyecto anual de

“presupuesto.

10.

Participar en la elaboracion de instructivos y formularios requeridos para instruir a las
dependencias en la preparacion, control y registros contables del proceso

presupuestarios.

11.

Cooperar en la direccion y supervision de la elaboracion de los proyectos de

presupuesto por programas.

12.

Dirigir, asignar y supervisar las labores de personal auxiliar en el campo.

13.

Participar en la preparacion de estudios y trabajos afines de programacion
presupuestarias.

14.

Rendir informes de labores realizadas.

15.

Realizar las funciones afines que se asignen.

Planificador Presupuestario 111
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica: Titulo Universitario de una de las Carreras de

la Facultad de Ciencias Econdmicas.
Colegiado.
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Conocimientos Especificos:

1.Cursos de Especializacion atinente al area
de trabajo.

2.Leyes, reglamentos y demas disposiciones
vigentes aplicables al presupuesto.
3.Analisis y programacion presupuestarios.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Aplicar técnicas y procedimientos de
andlisis y programacion presupuestarios.
2.Capacidad de Analisis.

3.Supervision.

4.Etica Profesional.

5.Cooperacion.

6.Relaciones Interpersonales.

Experiencia: 1 a 3 afios en el campo de trabajo.

Alternativa: Titulo de Educacion Media. Curso de
Especializacion en el area de trabajo. 6 afios
en adelante 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: 0403
dentificasicn el Puesto Tpo: ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Organizar, coordinar, dirigir y supervisar la labor del area de preintervencion, relacionado
a todos los trdmites administrativos a efecto de verificar la legalidad en la ejecucion del
recurso financiero como ser: 6rdenes de pago, pago de transferencias, demandas judiciales,
horas extras, entre otras. De conformidad a procedimientos técnicos, directrices
establecidas, Disposiciones Generales de Presupuesto vigente, Ley Organica de
Presupuesto, Ley de Contratacion del Estado y demas leyes conexas, con el objetivo de
brindar un servicio eficiente y oportuno a la institucion.

Coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del personal a cargo en el del Departamento

de Preintervencién de la Gerencia Administrativa.

2. Elaborar la declaracion de impuestos por retencion en cumplimiento a las obligaciones
tributarias de la institucion.

3. Revisar las diferentes actividades que se realizan en el departamento como ser: pagos
de viaticos, pago de horas extras, ordenes de pagos por diferentes rubros, pagos de

impuestos, pago por devoluciones en depositos de garantia, entre otros.
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4.

Analizar y supervisar el control interno de la Gerencia Administrativa.

5.

Procesar informes solicitados por el Tribunal Superior de Cuentas cuando se realizan
auditorias.

Participar como observador en sesiones de apertura y evaluacion de cotizaciones en

casos especiales y relevantes.

Brindar capacitaciones al personal a cargo para disponer la rotacion de funciones.

Asistir a la Sub Gerencia de Presupuesto en la elaboracion del plan operativo anual

Colaborar en la gestion de modificaciones presupuestarias en el Sistema de

Administracion Financiera Integrada (SIAFI).

10. Brindar apoyo en la elaboracion de cuotas de compromiso en el SIAFI.

11. Realizar las funciones afines que se asignen.

Preinterventor Jefe
(Nivel de Clasificacion VIII)

Formacion Académica: Titulo Universitario de la Carrera de

Contaduria Puablica y Finanzas o
Carreras afines.

Conocimientos Especificos:

1.Conocimiento y manejo del SIAFI.
2.Computacion Basica.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Buenas Relaciones Humanas.
2.Capacidad de Trabajar en Equipo.
3.Etica Profesional.
4.Responsabilidad.

Experiencia: 3 afios en puestos similares.

Alternativa:

Otros:
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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: 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 apreciacion 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 caréacter 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: 1.Curso de Microsoft Office (Word,

Excel y Power Point).

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Redaccion.

2.Relaciones Interpersonales.
3.Comunicacion.
4.Iniciativa.

5.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
Microsoft Office (Word, Excel y

Power Point).
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Otros:

Periodo de Prueba:

60 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: 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 Evaluacion de Gestion,
el anteproyecto de presupuesto de la secretaria, que serd 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 Direccién General de Presupuesto, para controlar que todas

las direcciones estén ejecutando su presupuesto conforme a ley.
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10.

11.

12.

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.

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.

Preparar trimestralmente la liquidacion del presupuesto a fin de supervisar los gastos
realizados para evitar un déficit.

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.

Preparar los informes mensuales de ejecucion presupuestaria que se requieran en la
secretaria u otras dependencias del gobierno a fin de conocer saldos presupuestados.
Mantener ordenado y actualizado el archivo de la documentacién 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.

Tramitar el pago de horas extras de acuerdo, con las medidas de austeridad
establecidas.

Efectuar reintegros de valores a la Tesoreria General de la Republica, por parte de
instituciones desconcentradas.

Redactar y revisar notas sobre asuntos de su competencia, para efectuar tramites tanto
a lo interno como externo de la dependencia.

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 gque se hagan necesarias.
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

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.
Preparar compromisos y ordenes de pago siguiendo instrucciones de los superiores.
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 renglén asignado.
Elaborar cada 15 dias flujos de caja (programacion de pagos) de la gerencia
administrativa.

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.

Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

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: 1.Administracién financiera.

2.Fundamento legal atinente al cargo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Anélisis.

2.Etica Profesional.
3.Relaciones Interpersonales.

4.Manejo de Personal.

286



% H
*
*  *x
Direccion General
de Servuicio Ciulil

Gobierno de la Reptiblica

HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Experiencia:

5 afios en un puesto similar o afin.

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: 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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5. 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.

6. Realizary resolver problemas disciplinarios y audiencias de descargo a los empleados
de la secretaria, a fin de aplicar la ley y sanciones.

7. Autorizar informacién 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 tramite de préstamos personales y otros

8. 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.

9. Realizar labores de motivacion 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 dictdmenes 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

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Sub Gerente de Recursos Humanos
(Nivel de Clasificacion XI)
Formacién Académica: Titulo en Administracion de Empresas,

Psicologia, Administracion Publica o
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Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales. Colegiado.
Conocimientos Especificos: 1.Administracion de Recursos
Humanos en la Administracion
Publica.
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Capacidad de Gestion.
2.Comunicacion.
3.Etica Profesional.
4.Capacidad de Analisis.
5.Liderazgo.
Experiencia: 5 afios en el area de recursos humanos.
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
3y @dgschonduras ;;
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Cadigo: 0822
| Wendeacion lPussoTipor ]
— 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 vy 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.
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4. Autorizar ordenes de combustible, con el fin de brindar una adecuada distribucion del
mismo a cada vehiculo de la secretaria.

5. Coordinar y supervisar las actividades que desarrolla el personal de aseo, transporte,
vigilancia, proveeduria, impresion, mantenimiento, para que dicho personal cumpla
con sus funciones.

6. 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.

7. 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.

8. Revisar las requisiciones de entrada y salida de equipo, materiales y otros, con el
objeto de que se sigan los procedimientos establecidos.

9. 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.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Sub Gerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

(Nivel de Clasificacion XI)

Formacién Académica: Grado de Licenciatura en el Area de
Ciencias EconOmicas o Ingenieria

Industrial. Colegiado.
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Conocimientos Especificos:

1.Direccion y manejo de personal.
2.Diplomado de Compras vy
Contrataciones del Estado.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Toma de Decisiones.
2.Capacidad de Analisis.

3.Capacidad de Gestion.
4.Iniciativa.

Experiencia: 5 afios en planificacion gerencia y
manejo de proyectos.

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

L

f

@dgschonduras
Direccion General de Servicio Civil 293

dgschonduras_

www.serviciocivil.geb.hn



N *H

%

* K

Direccidon General

de Seruicio Ctull HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cadigo: 9767
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Miscelaneos
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Secretaria de Educacion

Trabajo de responsabilidad que requiere la cotizacion recepcion de fondos por las ventas
que se realizan en una tienda artesanal, de una dependencia gubernamental, asi como la
venta de articulos en la misma. El trabajo es ejecutado siguiendo instrucciones generales
bajo la supervision de personal de mayor jerarquia y revisados mediante arqueos de caja e

informes que se presentan.

Recibir los fondos de las ventas que se realizan diariamente en la tienda artesanal y
otros.

Preparar depositos de fondos por ventas realizadas.

Elaborar facturas de cajay al crédito.

Efectuar arqueos de caja.

Colocar los articulos en estantes para exhibicion artesanales.

Supervisar labores de empaque y proteccion de productos artesanales.

Noe g kowN

Realizar funciones afines que se asignen.
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Técnico en Artes Audiovisuales
(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica:

Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos:

1.Curso de especializacion en dibujo
artistico

Habilidades y Destrezas Requeridas:

1.Buenas relaciones personales con

compafieros y publico en general.

Experiencia:

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: 9757
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Miscelaneos
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Secretaria de Educacion

Planificar, capacitar, evaluar, y dar seguimiento y monitoreo a programas Yy proyectos que
Ileva a cabo la Secretaria de Educacion tales como: Prevencidn en violencia en los centros
educativos, VIH/SIDA, fortalecimiento de valores, entre otros; a través de convenios con
organismos internacionales y nacionales, impartidos en los diferentes centros de estudio a
estudiantes y docentes y padres de familia a nivel nacional, con el objetivo de mejorar los

procesos de la calidad educativa.

Coordinar programas y proyectos que se llevan a cabo en la unidad de orientacion
educativa, a través de convenios con organismos internacionales y nacionales, para

impartirlos en los diferentes centros de estudio a nivel nacional.

2. Brindar capacitaciones y talleres a estudiantes y docentes en todos los centros
educativos del pais en cuanto a temas de: orientacion educativa, prevencion de
violencia en centros educativos, fortalecimiento de valores, enfermedades de

transmision sexual, entre otros.
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3. Coordinar con docentes para trabajar en conjunto con gobiernos estudiantiles
(directivas) para orientarlos sobre temas que imparte la unidad de proteccion
educativa, para que estos sirvan de enlace con los demas estudiantes haciendo
conciencia en ellos sobre estos temas.

4. Impartir charlas a padres de familia en cuanto a fortalecimiento de valores a traves del
comité internacional de la cruz roja y mediante el proyecto abriendo espacios
humanitarios, entre otros proyectos y programas involucrados.

5. Revisar y validar en conjunto con docentes los materiales operativos utilizados en
estos programas y proyectos.

6. Transcribir los materiales de acuerdo a modificaciones realizadas al momento de
validar y consensuar la informacion.

7. Dar seguimiento y monitoreo a las propuestas de programas y proyectos
implementados en los centros educativos, en base a visitas personales en cada lugar
aplicado.

8. Presentar informes al jefe inmediato de cada gira realizada a nivel nacional en base a
las actividades realizadas.

9. Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Requerimientos del Puesto-Tipo:

Técnico en Capacitacion
(Nivel de Clasificacion VII)
Formacién Académica: Titulo Universitario en cualquier area.
Conocimientos Especificos: _
Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Buenas Relaciones Humanas
2.Facilidad de expresién
3.Capacidad para trabajar en equipo.

Experiencia: 2 afos en puestos similares.
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Alternativa:

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

3y @dgschonduras
f Direccion General de Servicio Civil

dgschonduras_
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Cadigo: 0259
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Cooperacion y Tramitacion Externa
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VII
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Coordinar y dar seguimiento a los programas y proyectos de cooperacion externa
otorgados a la secretaria, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por las
instituciones y organismos internacionales, con el fin de ejecutar los mismos, de acuerdo
a las bases establecidas.

Participar en la coordinacion y organizacion de las demandas de cooperacion externa
que presenta la Secretaria, con el fin de dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos
0 programas desarrollados por ONG’S u organismos internacionales.

2. Elaborar informes, realizar presentaciones y desarrollar procedimientos en materia de
promocion de gestion de cooperacion externa, con el fin de dar a conocer los avances
y metodologias a utilizarse para el apoyo y asesoria técnica en la ejecucion de
programas y proyectos.

3. Verificar que se realice oportunamente la presentacion de informacidn relativa a la

movilizacion de recursos de cooperacion externa a las diferentes dependencias de la

3y @dgschonduras

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, f Direccion General de Servicio Civil 299
Boulevard Juan Pablo Il.

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

www.serviciocivil.geb.hn



N *H
%
* %
Direccidon General

de Servicio Ciuil HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

secretaria, a fin de que puedan realizar sus gestiones adecuadamente para la ejecucién

de programas y proyectos.

4. Actualizar y dar seguimiento a las normas y procedimientos de gestion de la
cooperacion internacional, con el proposito de actuar de acuerdo a lo establecido.

5. Participar en la elaboracion del plan maestro de inversion que conduce la UPEG, con
el objeto de realizar los planteamientos de cooperacién externa segln las normas y

procedimientos establecidos.

6. Controlar y actualizar la base de datos de programas y proyectos apoyados por
cooperacion externa y de los que estan en proceso de gestion, negociacion,

formulacion, con el fin de mantener informacion que ayude a la toma de decisiones.

7. Elaborar dictdmenes sobre los convenios, acuerdos u ofertas de cooperacion externa,

con el fin de aprobar y dar seguimiento al apoyo recibido.

8. Realizar las funciones afines que le asigne el superior inmediato.

Técnico en Cooperacion Externa
(Nivel de Clasificacién VII)

Formacion Académica: Titulo de cualquier carrera de Ciencias
Econdmicas.
Conocimientos Especificos: 1.Inglés.

2.Computacion.

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia: 2 afios en puestos similares en materia

de cooperacion externa.

Alternativa: _
Otros: ]
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.

3y @dgschonduras %;
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Cadigo: 0141
| entifeacion delPuesto Tipar ]
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Tecnologia Informatica
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: \%
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Elaborar, realizar y revisar el disefio de datos e implementacion de aplicaciones del
sistema, asi como instalar el software y hardware, configurar computadores, actualizar y
dar mantenimiento a la base de datos a red y demas especificaciones técnicas de
programacion y supervision emanadas por el jefe inmediato, con el fin de mantener y evitar

errores en el software y hardware.

Realizar las pruebas de las aplicaciones que estan siendo implementadas en conjunto

con los usuarios a fin de disminuir errores.

2. Elaborar conjuntamente con el superior jerarquico el plan de mantenimiento de las

aplicaciones informaticas en produccion.

3. Crear y mantener la base de datos, elaborar las copias de respaldo de los programas,
aplicaciones y datos.

4. Realizar instalaciones de software, configuracion de computadoras y detectar
necesidades para la adquisicion de nuevo equipo, con el fin de mantener actualizado

el sistema y facilitar el trabajo de los usuarios.
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5. Brindar capacitacion a los usuarios sobre los sistemas y programas de aplicacion, para

que estos sean utilizados en mejor forma.

6. Ingresar informacion que proviene de lugares donde no se acceda a la red.

7. Proporcionar las cuentas generadas por el superior para que los usuarios tengan acceso

al sistema.

8. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

Técnico Informatico |
(Nivel de Clasificacion V)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media de

Bachiller en Computacidn, Técnico en
Computacion, o  Técnico en

Administracion de Redes.

Conocimientos Especificos: L.Inglés.

2.Programador de Sistemas.

3.Operador.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -

Experiencia: 1 afio como Oficial de Informaética.
Alternativa: _

Otros: | |

Periodo de Prueba: 75 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 solucion de fallas en
el equipo instalado de acuerdo a los objetivos, normas, politicas y procedimientos
establecidos.

1. 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 analisis, programacién, 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 andlisis, 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 accesar 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: 1.Programacion de Lenguajes de
computacion.

2.Andlisis, disefio y programacion de
sistemas.

3.Procedimientos y técnicas de analisis
de sistemas.

4.Sistemas  operativos  especificos
AS/40.

5.Ingles técnico.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -

Experiencia: 2 aflos Como Técnico Informatico .

Alternativa:
Otros:
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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

3y @dgschonduras
f Direccion General de Servicio Civil
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Cadigo: 0109
ldenifcacon delPuestoTipo: ]
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Tecnologia Informatica
— Grupo Profesional: Teécnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Direccion General de Servicio Civil

Actualizar y dar mantenimiento de la pagina web, asi como realizar respaldos, solucionar
problemas técnicos, para brindar el mantenimiento y/o programacion preventiva y
correctiva a los sistemas de informacion tecnoldgica (sitios web, virtualizacion, internet,
sistemas de almacenamiento), con el fin de brindar un servicio eficiente y oportuno,
garantizando la transparencia en la informacidn proporcionada a la poblacién mediante la

web.

Actualizar informacion a fin de aprobar los datos a publicar en la web.

Mantener el buen funcionamiento de la pagina web.

Investigar y sugerir planes para la implementacion de nuevas técnicas web.

Mantener actualizado el sitio web a través de planes de mejora en la Tecnologia de la

Informacién y Comunicacion en informatica. (TIC)

£

Realizar comprobaciones del funcionamiento de la pagina web.

6. Manejar las redes sociales institucionales.

7. Ofrecer mantenimiento preventivo y correctivo, para dar un mejor acceso al sistema
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8. Realizar las funciones afines asignadas por el jefe inmediato.

Técnico Web Master
(Nivel de Clasificacion VI)

Formacion Académica: Pasante Universitario de cualquier

carrera relacionada al area informatica.

Conocimientos Especificos: 1.Inglés técnico.

2.Protocolos de Internet.
3.Manipulacién de iméagenes digitales.
4.Configuracion Basica de Servidores
Web.

5.Seguridad Informatica.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Capacidad de Analisis.
2.Comunicacion.

3.Etica Profesional.
4.Relaciones Interpersonales.

5.Mejora Continua.

Experiencia: 1 afio en funciones relacionadas al area
de trabajo.

Alternativa: _

Otros: | |

Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0180
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: |

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de alguna complejidad que requiere la operacion de aparatos telefonicos
semiautomaticos o0 manuales, en zonas donde existe poco movimiento. Se reciben
instrucciones especificas verbalmente y/o por escrito del superior al comienzo de las
funciones y cuando se obtiene cierta destreza, las tareas rutinarias son ejecutadas sin
dificultad. El trabajo es revisado en forma general a través de la presentacion de informes
periodicos y evaluados por el pablico mediante un servicio eficiente.

Probar el aparato para constatar su perfecto funcionamiento.

Recibir y pasar llamadas telefénicas a los abonados del servicio publico en general.

Establecer comunicaciones telefonicas ya sean oficiales o particulares.

Llevar el control del tiempo de duracion de cada llamada telefonica con fines de cobro
de conformidad a tarifas establecidas.

5. Comunicar al superior sobre desperfectos ocasionados en el aparato telefonico, para

su reparacion.

6. Realizar las funciones afines que se asignen.
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Requerimientos del Puesto Tipo: |
Telefonista |
(Nivel de Clasificacion I1)

Formacion Académica: Diploma de Educacion Primaria.

Conocimientos Especificos: 1Uso y manejo de aparatos
telefonicos.
2.Tarifa establecida para el cobro del
servicio telefénico.
3.Reglamento o normas internas de la
dependencia.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Establecer y mantener buenas
relaciones interpersonales.
2.Expresarse claramente en forma
verbal o por escrito.
3.Recibir y establecer comunicaciones
telefonicas
4.Realizar reparaciones sencillas.
5.Destreza en la operacion de aparatos
telefonicos.

Experiencia: _

Alternativa: _

Otros: | |

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0181
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficina y Administracion
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de complejidad moderada que requiere la operacion de aparatos telefénicos en
zonas de algin movimiento. No obstante que el trabajo se desarrolla de acuerdo a métodos
y procedimientos ya establecidos, se reciben instrucciones especificas del superior al inicio
de las funciones. El trabajo es revisado mediante informes periédicos y por la apreciacion

del publico respecto al servicio que se le brinda

1.Realizar diariamente pruebas de las lineas telefonicas para comprobar su buen

funcionamiento.

2.Recibir y establecer comunicaciones telefonicas en areas locales, de larga distancia a

nivel nacional a solicitud de los usuarios.

3.Anotar las comunicaciones telefonicas de larga distancia en formularios destinados al

efecto.

4. Llevar el control de tiempo que dura cada Ilamada telefénica con fines de cobro
conforme a la tarifa establecida al efecto.

5.Presentar informes del trabajo desarrollado.
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6.Atender a los usuarios del servicio en cuanto a informacion sobre a nimeros telefénicos.

7.Realizar las funciones a fines asignen.

Telefonista 11
(Nivel de Clasificacion 111)

Formacién Académica: Diploma de Educacion Primaria.

Conocimientos Especificos: 1.Uso y manejo de plantas telefonicas.
2.Tarifas establecidas por el cobro del
servicio telefénico.

3.Reglamento 'y demas normas

internas de la dependencia.

Habilidades y Destrezas Requeridas: 1.Preparar informes de trabajo.
2.Recibir y establecer comunicaciones
telefonicas.

3.Expresar claramente en forma verbal
0 por escrito.

4.Destreza en la operacion de plantas

telefdnicas.

Experiencia: 0 a 1 afio en el campo de trabajo.

Alternativa: _

Otros: a

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.

3y @dgschonduras %;
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Cadigo: 0105
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Procesamiento Automético de Datos y

Operacion de Equipo de Oficina

— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo

— Nivel de Clasificacion: 1

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo que requiere la transcripcion de datos de diversa indole y de diversas areas de
trabajo para incorporarlos a una base de datos. Se reciben asignaciones de trabajo mediante
instructivos escritos y verbales emanadas del superior, quien revisa las labores al verificar
la calidad y correccion de las mismas.

Estudiar los instructivos de programacion para trascripcion de datos de documentos

fuentes.

Interpretar datos de los instructivos.

Transcribir datos diversos e incorporarlos a una base de datos.

Preparar la perforacion de los programas de tambor.

Hacer trabajos de perforacion y verificacion.

Corregir errores de perforacion.

N e g M oW

Realizar las funciones afines que se asignen.
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Transcriptor de Procesamiento de Datos

(Nivel de Clasificacion 111)

Formacion Académica: Titulo de Educacion Media.

Conocimientos Especificos: 1.Curso de Transcriptor de Datos.
2.Précticas y procedimientos de perfo-
verificacion.

3.Normas y procedimientos para el
procesamiento de datos.

4.Matematicas aplicadas al campo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: LInterpretar y seguir instrucciones
orales y escritas.

2.Destreza en el manejo de méaquinas
perforadoras y verificadoras.

Experiencia: _
Alternativa: _
Otros: | |
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectico.
3y @dgschonduras %;
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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

Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

1.

Utilizar correctamente el Manual de Clasificacion de Puestos, es decir; mantener al

Servidor Publico en el puesto para el que fue nombrado.
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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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