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1. Introducciodn

La importancia de implementar un Manual de Puestos en las empresas e instituciones es de gran
beneficio y utilidad ya que, ayuda a mejorar la misma porque las personas que la conforman
saben qué hacer, asi como, saben sus respectivas responsabilidades u obligaciones y teniendo
bien delineados cada uno de los puestos de trabajo, se vuelve el ambiente de trabajo mas
armonioso tanto para los trabajadores o miembros de la institucién como para los miembros
directivos que la dirigen. En este sentido, se ha realizado el redisefio del Manual de Puestos de
LA CONEANFO lo que permitird tener una mejor claridad y visién de lo que se pretende alcanzar
por parte de los empleados y por ende de la institucion.

El presente Manual ha sido elaborado en cumplimiento de lo establecido en: (i) la Ley de creacién
de la entidad (o instrumento equivalente), (ii) Codigo de trabajo de Honduras, (iii) el Marco
Rector del Control Interno Institucional del Sector Publico emitido por el Tribunal Superior de
Cuentas, y (iv) las Guias para la Implementacién del Control Interno Institucional emitidas por la
ONADICI.

“Describe las funciones y responsabilidades establecidas para cada uno de los puestos o cargos
previstos en la estructura organizativa de la entidad con el fin de oficializar y facilitar el adecuado
cumplimiento de las mismas, contribuyendo de esta forma al logro de los objetivos
organizacionales, a efecto de orientar a quien deba ocupar dicho puesto sobre lo qué y cémo
debe hacer en el mismo.

Asi mismo, describe el “perfil minimo” requerido para facilitar la seleccién de quién debe ser
contratado para desempeiiar las funciones que son inherentes a cada puesto o cargo.

Lo anterior, contribuird a facilitar el logro de los objetivos organizacionales a partir de la
existencia de un instrumento gerencial que facilite el conocimiento (del personal actual o futuro)
de las responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo (independientemente de las
personas que a lo largo del tiempo los ocupe), favoreciendo de esta forma la sostenibilidad
organizacional a lo largo del tiempo y el desempeno “eficaz y eficiente” dl talento humano.”
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2. Glosario

» Plan Operativo Anual (POA): Documento formal donde se enumeran y plasman objetivos,
actividades, responsables y fecha de ejecucion en el ano. Es una herramienta de
planeacion.

» SIE: Sistema de Informacién Estadistica.

» Competencias: Son recursos cognitivos del sujeto para integrar conocimientos, actitudes
y habilidades para actuar con efectividad en situaciones, responder preguntas o resolver
problemas especificos.

» Puesto de trabajo: es el puesto que ocupa cada uno de los miembros que forman parte
de la estructura organizativa de la institucién.

» Formacion Académica: en la preparacion formal que debe tener una persona para ocupar
un puesto de trabajo o el nivel minimo de formacién.

» Capacitacion: proceso formal e informal que implica el desarrollo de competencias,
habilidades o procesos que debe conocer una persona para desempefiar un puestos de
trabajo

» Experiencia: hace referencia al tiempo que debe reunir una persona para desempefiar un
puesto de trabajo

» Aptitud: capacidad o habilidad que debe poseer una persona para desempefiar su puesto
de trabajo,

» Habilidad: destreza que posee la persona al ejecutar su puesto de trabajo

» Estructura organizativa: composicion o forma de cdmo estd organizada en puestos y
niveles jerarquicos una institucién o empresa en particular

» Descripcion de funciones: define las funciones o responsabilidades que debe realizar una
persona para ejercer su puesto de trabajo

» Perfil del puesto: define los requisitos minimos que debe poseer una persona para
desempeiiar su puesto de trabajo

» Conocimientos: es el conjunto de informacién almacenada mediante la experiencia o el
aprendizaje.

» Dimensiones: extension que abarca el puesto de trabajo en relacion al nimero de

personas que maneja, al ambiente, impacto, herramientas que maneja y las relaciones
gue este debe mantener a fin de desarrollar con eficacia y eficiencia su trabajo
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3. Objetivo del Manual

El objetivo del Manual es dotar a la CONEANFO y a sus empleados de un documento oficial que
contribuya a alcanzar la efectividad, eficiencia y un adecuado y uniforme cumplimiento de las
funciones por parte de personal y, de esta forma, contribuir al logro de los objetivos
organizacionales. Ademas, representar un marco de referencia Util para la mejora continua y la
sostenibilidad de la entidad a lo largo del tiempo. Asi mismo, planear, organizar y controlar las
funciones y responsabilidades de los empleados de LA CONEANFO encaminadas a facilitar y
orientar en el conocimiento de las actividades en un tiempo minimo para cada miembro de la
institucion.

4. Alcance

El presente Manual aplica con caracter obligatorio a los servidores y funcionarios publicos de las
distintas unidades organizacionales de la CONEANFO, en todo lo relacionado con el desempefio
de las responsabilidades y funciones inherentes al cargo que desempeiian.

5. Principios y Preceptos de Control Interno y Conducta Etica

Los servidores y funcionarios publicos deberdan cumplir sus responsabilidades y desempeiiar las
funciones inherentes a su cargo o puesto de trabajo, anteponiendo siempre en su accionar sus
intereses personales y dando cumplimiento a: los Principios y Preceptos establecidos en el
“Marco Rector de Control Interno Institucional del Sector Publico” emitido por el T.S.C. que el
mismo incluye los siguientes principios: (i) Principios de ética publica, transparencia, legalidad,
rendicion de cuentas, complementariedad, prevenciéon, auto regulacién, integracion,
integralidad, auto control, auto evaluacidn y evaluacion separada, vy (ii) Preceptos de planeacién,
eficacia, economia, eficiencia, confiabilidad y priorizacién, ademas de lo previsto en el “Cddigo
de Conducta Etica del Servidor Publico”.
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7. Organigrama de Puestos
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8.

Descripcion de las Funciones por Unidad Técnica

Secretario/a Ejecutivo/a

A. Objetivo general

Dirigir y coordinar técnicamente la planificacién, organizacién, control, ejecucidn y evaluacién de

politicas, planes, programas y proyectos debidamente aprobados por los érganos superiores, en

funcién de la problematica, expectativas y necesidades de la poblacién, en materia de Educacion

No Formal.

B. Objetivos especificos

1. Organizar las unidades técnicas y administrativas necesarias para el funcionamiento de la
CONEANFO.

2. Dar seguimiento y asegurar el cumplimiento de las Ley de Educacién Alternativa No
formal y la Politica Nacional de Educacién Alternativa No Formal.

3. Coordinar la elaboracion de politicas, programas y proyectos en funcidon de la
problemadtica, expectativas y necesidades de la poblacidn objetivo, los que someterd a
conocimiento del Consejo Directivo, quien después de revisados los trasladara a la
Comisidn Nacional para su correspondiente aprobacion.

4. Coordinary concertar en cuanto a propuestas y ejecucion de programas, con la Secretaria
de Estado en el Despacho de Educacién, buscando el mutuo apoyo y trabajo conjunto en
aquellos proyectos de dicha Secretaria que requieran intervenciones alternativas.

5. Asegurar que las acciones educativas desarrolladas en la institucion sigan los criterios
basicos de pertinencia, calidad, equidad y eficiencia.

6. Dar seguimiento permanente de la ejecucién de los programas, preparando los insumos

para que la Comisiéon Nacional presente cada afio un informe del progreso de los
programas al Gobierno Central, via Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.
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C. Puestos de trabajo que dependen directamente del Secretario Ejecutivo

Nombre del puesto

Jefe Inmediato  Sede de trabajo

1 | Secretario Ejecutivo SE-001 Comisién Tegucigalpa
Nacional

2 | Secretaria del Secretario Ejecutivo SE-002 Secretario Tegucigalpa
Ejecutivo

3 | Asistencia Técnica de Gestién de SE-003 Secretario Tegucigalpa
Calidad Ejecutivo

4 | Asistencia Técnica de Monitoreo y SE-004 Secretario Tegucigalpa
Seguimiento Ejecutivo

5 | Asistencia Técnica de Recursos SE-005 Secretario Tegucigalpa
Humanos Ejecutivo

6 | Coordinador/a de Administraciéony | UAF-001 Secretario Tegucigalpa
Finanzas* Ejecutivo

7 | Coordinador/a de Programas y | UPP-001 Secretario Tegucigalpa
Proyectos* Ejecutivo

8 | Coordinador/a de Planificacion | UPE-001 Secretario Tegucigalpa
Educativa* Ejecutivo

9 | Coordinador/a de Capacitacion* UcC-001 Secretario Tegucigalpa
Ejecutivo

10 | Coordinador/a de Comunicacion* UCI-001 Secretario Tegucigalpa
Ejecutivo

El detalle de cada uno de los puestos se muestra en la Descripcion de Puestos adjunto a

este documento.

*Los puestos de coordinacién también estan incluidos en la descripcién de cada una de las Unidades Técnicas.




D. Ubicacion en el organigrama institucional
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Unidad de Administracion y Finanzas

A. Objetivo General

Planificar, organizar, dirigir y controlar los diversos recursos de la institucion para su buen
funcionamiento.

B. Objetivos especificos

a. Diseflar para su respectiva aprobacién las politicas financieras, salariales y
administrativas que permitan el funcionamiento eficiente de la institucion.

b. Planificar, diseiar, controlar y evaluar el presupuesto general de la institucién de
acuerdo a las normativas vigentes y asegurando su dptimo aprovechamiento.

c. Elaborar los estados financieros de la institucién, asegurando el cumplimiento de
las normativas vigentes.

d. Realizar y dar seguimiento al proceso de adquisicion de bienes y suministros,
contratacién de servicios de consultoria y contratacidon de obras publicas para
satisfacer oportunamente las necesidades de los diferentes procesos de la
institucion.

e. Administrar el recurso humano de la institucion para contribuir al éxito
estratégico, mediante un efectivo proceso de seleccién de personal,
fortalecimiento de competencias, evaluacién del clima laboral, evaluacién del
desempeiio y una adecuada gestion de salarios y derechos laborales.

C. Persona responsable de la Unidad

v" Coordinador/a de Administracion y Finanzas
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D. Puestos de trabajo

Nombre del puesto

Jefe Inmediato

Sede de
trabajo

1 | Coordinador/a de Administraciony | UAF-001 Secretario Ejecutivo | Tegucigalpa
Finanzas
2 | Asistencia de Administracién y | UAF-002 Coordinador/a de Tegucigalpa
Finanzas Administracion y
Finanzas
3 | Contador/a UAF-003 Coordinador/a de Tegucigalpa
Administracion y
Finanzas
4 | Auxiliar Administrativa/o UAF-004 Coordinador/a de Tegucigalpa
Administraciény
Finanzas
5 | Secretaria recepcionista UAF-005 Coordinador/a de Tegucigalpa
Administraciény
Finanzas
6 | Motorista UAF-006 Coordinador/a de Tegucigalpa
Administracion y
Finanzas
7 | Técnico/a en Soporte Informatico | UAF-007 Coordinador/a de Tegucigalpa
Administracion y
Finanzas
8 | Auxiliar de Servicios Generales UAF-008 Coordinador/a de Tegucigalpa
Administracion y
Finanzas
9 | Guardia de seguridad UAF-009 Coordinador/a de Tegucigalpa
Administraciény
Finanzas
10 | Jardinero UAF-010 Coordinador/a de Tegucigalpa

Administraciény
Finanzas

este documento.

«* El detalle de cada uno de los puestos se muestra en la Descripcion de Puestos adjunto a
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E. Ubicacion en el organigrama institucional

Secretario
Ejecutivo
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Unidad de Programas y Proyectos

A. Objetivo general

Impulsar y coordinar la ampliacién de la cobertura con calidad de la Educacién Alternativa No
Formal para la poblacién excluida, promoviendo, facilitando, coordinando y supervisando planes,
programas y proyectos de EANF que contribuyan a mejorar el acceso de personas sin
oportunidades de educacion a la misma y a mejorar los impactos y la calidad de los servicios
educativos prestados desde las instancias publicas y privadas.

B. Objetivos especificos

1. Disefar y realizar de forma permanente la investigacion y analisis, diagndsticos y
levantamiento de lineas bases sobre la demanda de Educacidn Alternativa No Formal
entre la poblacién excluida.

2. Diseiar y coordinar un plan de expansién de cobertura con el concurso de todas las
instituciones publicas y privadas vinculadas al tema.

3. Coordinar esfuerzos interinstitucionales por areas de interés, tematicas, opciones,
cobertura geografica y poblacional para ampliar y hacer mas eficiente la oferta de
Educacién Alternativa No Formal de las instituciones.

4. Disefar y coordinar sistemas permanentes de informacién estadistica y cualitativa de la
cobertura educativa alternativa no formal.

5. Mantener actualizada la informacidén sobre instituciones ofertantes de las diversas
opciones de educacién Alternativa No Formal y un registro general de cobertura
poblacional y geografica.

6. Brindar asesoria en la elaboracidn del perfil de proyectos educativos.

7. Dar seguimiento y monitoreo a los programas y proyectos de las diferentes opciones
educativas de la institucion y del sector de la Educacién Alternativa No Formal a nivel
nacional.

8. Realizar la evaluacion de los diferentes programas y proyectos que se ejecuten en la
institucion y dentro de sector de la Educacion Alternativa No Formal a nivel nacional.

C. Persona responsable de la Unidad

v" Coordinador/a de Programas y Proyectos
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D. Puestos de trabajo de la Unidad
No Nombre del puesto Cddigo Jefe Inmediato sede (.je
trabajo
1 | Coordinadora de la Unidad de | UPP-001 Secretario Ejecutivo Tegucigalpa
Programas y Proyectos
2 | Asistencia Técnica de Programas y | UPP-002 Coordinador/a de Tegucigalpa
Proyectos Programasy
Proyectos
3 | Coordinador Departamental UPP-003 Coordinador/a de Lempira
PROELEM Programasy
Proyectos
4 | Coordinador Municipal PROELEM UPP-004 Coordinador/a de Lempira
Programasy
Proyectos
5 | Asistente Administrativo/a de UPP-005 Coordinador/a de Lempira
PROELEM Programasy
Proyectos
6 | Asistente de Monitoreo PROELEM UPP-006 Coordinador/a de Lempira
Programasy
Proyectos
7 | Promotores/as Municipales UPP-007 Coordinador/a de Lempira
PROELEM Programasy
Proyectos
8 | Motorista PROELEM UPP-008 Coordinador/a de Lempira
Programasy
Proyectos

R/

este documento.

% El detalle de cada uno de los puestos se muestra en la Descripcion de Puestos adjunto a
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F. Ubicacion en el organigrama institucional
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Ejecutivo
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Proyectos

Asistente Técnica
de Programas y
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v v v v v
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Unidad de Planificacion Educativa

A. Objetivo General

Establecer mecanismos para mejorar la calidad de la Educaciéon Alternativa No Formal en
Honduras implementada por las instituciones publicas y privadas mediante procesos integrales
de desarrollo curricular, certificacién de personas, certificacidon de aprendizajes y acreditacion de
programas.

B. Objetivos especificos

1. Formular, organizar y aplicar el curriculo nacional de educacién alternativa no formal
(CNEANF) logrando racionalidad en el uso de los recursos disponibles destinados a
acciones educativas y la mayor pertinencia de estos.

2. Desarrollar procesos de acreditacion de programas nacionales de EANF que se ejecutan
por instituciones publicas y privadas.

3. Desarrollar procesos de certificacion de los aprendizajes que permitan mejorar la calidad
de la educacién alternativa no formal en el pais.

4. Desarrollar procesos de certificaciéon de personas por competencias desarrollados por
instituciones del sector de la Educacién Alternativa No Formal.

C. Persona responsable de la Unidad
v" Coordinador/a de Planificacion Educativa

D. Puestos de trabajo de la Unidad

No Nombre del puesto Cadigo Jefe Inmediato . ‘?'e
trabajo
1 | Coordinacién de la Unidad de | UPE-001 Secretario Ejecutivo Tegucigalpa
Planificacién Educativa
2 | Asistente Técnica de Planificacién | UPE-002 Coordinador/a de Tegucigalpa
Educativa Planificacion
Educativa
3 | Secretaria de la Unidad de | UPE-003 Coordinador/a de Tegucigalpa
Planificacién Educativa Planificacién
Educativa

¢ El detalle de cada uno de los puestos se muestra en la Descripcion de Puestos adjunto a
este documento.
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E. Ubicacion en el organigrama institucional

Secretario
Ejecutivo

v v
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de Planificacion Planificacion
Educativa Educativa
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Unidad de Capacitacion

A. Objetivo de la Unidad de Capacitacion

Establecer mecanismos para mejorar la calidad de la EANF implementada por las instituciones
publicas y privadas, mediante la organizacion e implementacidon de un sistema de formacién
permanente y actual para facilitadores, educadores y técnicos de EANF.

B. Objetivos especificos

1. Diseiary coordinar un plan nacional de formacion para educadores y técnicos.

Disefiar, promover y coordinar planes de formacién para educadores y técnicos en las
diversas opciones educativas alternativas no formales.

3. Coordinar el sistema de formacidn para educadores y técnicos a través de la
conformacion y administracién de una plataforma de instituciones formadoras de
educadores y técnicos.

4. Mantener actualizada la informacién sobre instituciones ofertantes de formacion de
educadores y técnicos y registro de educadores y técnicos capacitados.

5. Disefiar y coordinar sistemas de evaluacién de impacto de la formacién de educadores y
técnicos en los procesos educativos alternativos no formales.

C. Persona responsable de la Unidad

v" Coordinador/a de Capacitacién

D. Puestos de trabajo de la Unidad

Nombre del puesto Cadigo Jefe Inmediato sede (-1e
trabajo
1 | Coordinador/a de Capacitacion uc-001 Secretario Ejecutivo Tegucigalpa
2 | Asistente Técnico/a de | UC-002 Coordinador/a de Tegucigalpa
Capacitacion Capacitacion

7

% El detalle de cada uno de los puestos se muestra en la Descripcion de Puestos adjunto a
este documento.
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E. Ubicacion en el organigrama institucional

Secretario
Ejecutivo




‘s’ MANUAL DE PUESTOS DE LA CONEANFO

® ® - P -
Coneanfo CODIGO VERSION PAGINA
Comisién Nacional para el Desarrollo RH- MA-OOl 03 21 de 22

de la Educacin Alternativa No Formal

Unidad de Comunicacion

A. Objetivo de la Unidad de Comunicacion

Facilitar y apoyar los procesos de comunicacién institucional a nivel interno y externo y de
coordinar acciones en sistematizacion de proyectos y a la vez busca generar una identidad e

imagen institucional.

B. Persona responsable de la Unidad

v Coordinador/a de la Unidad de Capacitacion

C. Puestos de trabajo de la Unidad

Sede de

Nombre del puesto Jefe Inmediato

trabajo
1 | Coordinador/a de la Unidad de | UCI-001 Secretario Ejecutivo Tegucigalpa
Comunicacion

D. Ubicacion en el organigrama institucional

Secretario
Ejecutivo
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9. Politica de actualizacion

Para conservar su vigencia, este Manual deberd ser actualizado en cada ocasién que la entidad
implemente cambios significativos en su estructura o en las funciones a desarrollar por cada
cargo o puesto de trabajo. No obstante lo anterior, se recomienda someter a revisidon este
documento como maximo cada dos afos con la participacion de quienes cuenten con un
conocimiento pleno de las condiciones de operacion del drea o unidad organizacional
involucrada, del Marco Juridico que regula los procesos, asi como de sus necesidades vy
oportunidades de desarrollo.”

Control de cambios del documento

1 10-06-2015 v" El manual de puestos fue actualizado en el 2013, para esa
actividad se contraté a un consultor, quien se encargd de
brindar la metodologia y la estructura del documento.

v Se actualizé el organigrama de puestos.

v La descripcidon de cada uno de los puestos se elimind de este
documento y se agregd como un documento adjunto a este
procedimiento en el RH-RE-021Descripcion de puestos.

v Se asignd cdédigo a cada uno de los puestos de trabajo

2. 15/11/2018 v’ Se agregb el puesto de Asistente Técnico de Recursos Humanos
y del Técnico de Soporte Informatico.

v Se actualizé el organigrama de puestos.




