CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE HONDURAS

ELABQRADOS POR: UNIDAD DE RECURSOS




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 001

Denominacién del Puesto: DIRECTOR EJECUTIVO
Unidad Administrativa: Direccion Ejecutiva
Remuneraciéon: L.68,000.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Actuar comoodrganodeliberativode lalnstitucion por ser la maxima  autoridadcon nombramiento vitalicio a razén de ser el fundador del
Centro de la Cultura Garinagu de Honduras mediante PCM-040-2015.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Con todas las Unidades de Trabajo del CENCULGARH

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

Presidencia de la Republica

Consejo de Ministros

Secretarias y Direcciones de Estados

Organizaciones No Gubernamentales

Organizaciones Internacionales

Organizaciones culturales

Organizaciones relacionadas con los pueblos originarios y afrodescendientes.
Universidades.

Entre otras.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Cultural o Social. Entre otras.

Licenciado en Sociologia, Licenciatura en Historia, Licenciatura en Arte, Licenciatura en Danza, Promotor

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: minimo 1-  Ser persona de la comunidad garifuna con experiencia y conocimiento de su propia identidad
entre cuatro (4) y cinco (5) afos. cultural.

2-  Ser mayor de edad y hondurefio por nacimiento

3-  Minimo cuatro (4) afios de conocimiento de la cosmovision Garifuna y de la Cultura Histérica de
dicho Pueblo.

4-  Poseer experiencia de la cultura artistica garifuna en sus diferentes manifestaciones y
administrativa minima de cinco (5) afios.

5-  Tener reconocida trayectoria dentro de la cultura garifuna con altura moral y sociocultural.

6- Experiencia en la administracion publica

7. ACTIVIDADES

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, las leyes y reglamentos relativos al Centro.
Representar al Centro en los asuntos de su competencia.

Resolver las solicitudes y peticiones que presenten los particulares, sobre asuntos de competencia de El Centro y autorizar con su
firma las resoluciones que se emiten.

Autorizar las firmas de los empleados de El Centro que consten en los documentos que estos desarrollen dentro del mismo.

Administrar El Centro a su cargo, aplicando las medidas y sistemas reconocidos por el Estado, que aseguren un eficiente
rendimiento en logro del objetivo establecido en las politicas nacionales.

Cumplir y hacer cumplir las normas de Administracion Presupuestaria y autorizar con su firma la documentacion relativa a
erogaciones o pagos, transferencias y otros, con cargo al Presupuesto General de Ingresos y Egresos, de conformidad con lo que
dispongan las leyes y acuerdos respectivos.

Suscribir contratos con particulares, en materia que competen al Centro, de acuerdo con lo que sobre el particular dispongan las
leyes y reglamentos correspondientes.

Elaboracion y aprobacion del Reglamento Interno para el funcionamiento de El Centro.
Participar en la formulacion, discusion y aprobacion de los planes y programas de desarrollo en materia cultural y artistica.

Promover y realizar los estudios e investigaciones para el fomento y proteccion de los intereses nacionales, culturales e historicos
del pais, en lo que se refiere a la esfera de su competencia.




14)

15)
16)
17)

Aprobar, modificar o anular los actos de los funcionarios bajo su jurisdiccion, de acuerdo con las leyes y reglamentos.
Nombrar, ascender, suspender, trasladar, despedir, aceptar renuncias y conceder licencias al personal de El Centro conforme a la
ley.

Promover licitaciones y concursos, adjudicando previo dictamen, la ejecucion de las obras publicas y otros contratos sobre
materia de competencia de El Centro, al oferente que relina las condiciones mas ventajosas para El Centro, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables.

Rendir informe, trimestral y anualmente a la Direccion General de Presupuesto adscrita a la Secretaria de Estado en el Despacho
de Finanzas, tal como lo establecen las disposiciones generales de presupuesto acerca de la ejecucion de las metas fisicas y
financieras.

Resolver las dudas que se susciten en la aplicacion o interpretacion de este reglamento.
El Director Ejecutivo Artistico es el responsable de otorga dias compensatorio a los empleados del centro.
Todas las demas que le sefalan la ley Organica de El Centro.

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Conocimiento del Ordenamiento vigente de la Administracion Publica
Liderazgo Participativo

Conocimiento de las Artes, Historia y Cultura Garifuna.
Conocimiento de danzas folcldricas.

Experiencia en educacion y formacion artistica de grupos

Entre otras.




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
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PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 001

Denominacién del Puesto: GERENTE ADMINISTRATIVO
Unidad Administrativa: Gerencia Administrativa
Remuneracioén: L. 30,000.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

La unidad de Gerencia Administrativa, es la encargada de administrar el presupuesto Institucional asignado por el Gobierno de la Republica;
de Honduras a través de la Tesoreria General de la Republica, con la finalidad de optimizar y priorizar los procesos en base a las necesidades|
linstitucionales; tendra atribuciones de desarrollo, coordinacion, promocion, evaluacion, informacion, y seguimiento a la buena ejecucion
Presupuestaria amparada en todos los lineamientos legales establecidos para el buen manejo del recursos asignados por el Tesoro Nacional,
rendicion de cuentas ante los entes rectores y el Tribunal superior de cuentas para lograr los objetivos previstos en el Plan Operativo Anual
Institucional.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Con todas las Unidades de Trabajo del CENCULGARH

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

- SEFIN

- ONADICI

- TSC

- CGR

- TRANSPARENCIA
- ETC...

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Educacion Superior: Lic. En Administracion de empresas/ contaduria y Finanzas y demas carreras afines.

Educacion Media: Perito Mercantil y Contador PUblico con experiencia debidamente demostrada en el
cargo

Nivel de Instruccion:

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: De 3a 5 Experiencia en procesos Administrativos, contables y Financieros.
|afnos.

7. ACTIVIDADES

Elaboracion de F-01

Elaboracion de F-07

Elaboracion de Cuotas de Compromiso.

Elaboracion de Modificaciones Presupuestarias.

Elaboracion de POA Presupuesto.

Carga de Linea Base Institucional y Distribucion de Techos Presupuestarios.
Elaboracion de Programacion, Formulacion y Reformulacion de Presupuesto.
Modificacion de Programacion de Gasto Mensual (PGM).

Elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones.

Elaboracion de Matriz de Carga Institucional - SGPR.

Elaboracion del POA Institucional.

Elaboracion PEI Institucional.

Elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios.

Elaboracion de planillas del ANDEPH.

Elaboracion de Planillas de la Aseguradora Hondurefa.

Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

Elaboracion de altas y bajas de los empleados en el Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS).
Elaboracion de Requisicion de Materiales.

Pagos a Proveedores.

Tramites de pago ante el IHSS.

Liquidacion anual de gastos

Manejo del archivo de la Gerencia Administrativa

Manejo del inventario de bienes de uso. DGBE.

Manejo del inventario de bienes de consumo.




Elaboracion de planilla de calculo del impuesto vecinal

Elaboracion de planillas de decimocuarto mes de sueldos y salarios

Elaboracion de planillas de decimotercer mes de sueldos y salarios

Elaboracion de planilla anual de vacaciones a nivel institucional.

Elaboracion de planillas mensuales de vacaciones.

Elaboracion de planilla mensual de INJUPEMP

Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios a través de Hondu-compras.

Revision y aprobacion de asientos manuales (TGR).

Revision, solicitud, autorizacion, aprobacion, rechazo de conciliacion SIAFI/DGBE.

Presentar informes con periodicidad anual a los entes reguladores, segiin informacion solicitada por el Tribunal Superior de Cuentas. (TSC).
Llevar control de las Modificaciones Presupuestarias realizadas a lo externo de la Institucion. (Hechas por la SEFIN).

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Conocimiento en normas contables, mercantiles y financieras

- Conocimientos en manejos de sistemas contables

- Conocimiento en sistemas informaticos.

- Liderazgo Participativo.

- Conocimiento del ordenamiento vigente de la Administracion publica.
Etc...




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
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PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caodigo: 001

Denominacién del Puesto: AUDITORA INTERNA
Unidad Administrativa: Auditoria interna
Remuneracion: L. 19,000.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar todos los procesos ejecutados dentro de la institucion a través de evaluaciones continlias separadas y servir de apoyo en calidad
de asesor a las maximas autoridades ejecutivas.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Direccion Ejecutiva y demas unidades de trabajo.

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

-Tribunal superior de cuentas
-Transparencia

-ONADICI

- Entre otras.

El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna debe ser Licenciado en Contaduria PUblica o puede tener
Nivel de Instruccion: cualquier otra profesion universitaria siendo ademas Perito Mercantil y Contador Publico. En todos los

casos debe estar debidamente colegiado.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: 5 anos. El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna debe tener una experiencia comprobable de al menos cinco (5)
anos en actividades o practicas de auditoria interna o externa

7. ACTIVIDADES

- Elaborar el Plan General y el Programa Operativo Anual de la Unidad de Auditoria Interna, alineado con los objetivos y planes
institucionales. Adicionalmente, la UAI debe elaborar su Anteproyecto de Presupuesto.

- Determinar el nivel de efectividad del proceso de control interno y la administracion de riesgos institucionales relacionados con las|
operaciones procurando el perfeccionamiento de los controles y la prevencion contra acciones fraudulentas.

- Determinar la calidad y la efectividad de los controles y la seguridad de la tecnologia informatica aplicada.

- Asistir a los auditores de sistemas en los procesos de evaluacion mediante el empleo de Técnicas de Auditoria Asistidas por
Computador (TAAC).

- Determinar si los resultados de las operaciones de la entidad son consistentes con los objetivos y metas establecidos en términos|
de efectividad, economia y eficiencia considerando el programa operativo aprobado.

- Opinar sobre la confiabilidad de la informacion financiera en el marco de las Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental
vigentes.

- Establecer si las operaciones de la entidad y la utilizacion de los recursos se han realizado en el marco legal y normativo aplicable.
- Determinar el cumplimiento de las cauciones que deben rendir las personal naturales que administren bienes o recursos publicos.

- Determinar el cumplimiento de la presentacion de Declaraciones Juradas de Ingresos, Activos y Pasivos segln la base salarial vigente!
por parte del personal de la entidad; como también, por parte de los servidores publicos ad-honoren que tomen decisiones sobre la
administracion de bienes o recursos del Estado.

- Determinar la suficiencia de los mecanismos de control interno implementados para la proteccion del patrimonio administrado por
la entidad.

- Informar en forma oportuna y suficiente las responsabilidades administrativas y civiles detectadas, como también, los indicios de
responsabilidad penal identificados durante las auditorias y evaluaciones especiales realizadas.

- Informar las conclusiones y recomendaciones resultantes de los examenes practicados por medio de sus informes a los destinatarios|
correspondientes.

- Comunicar oportunamente las medidas preventivas que sean convenientes para impedir la consumacion de los efectos de un acto
irregular detectado.

- Responder oportunamente los requerimientos de asesoramiento realizados por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad sobre
asuntos relacionados con la gestion de riesgos, el control interno y el gobierno institucional.

- Elaborar y remitir sus informes inmediatamente después de concluidos a la Maxima Autoridad de la Entidad. Una copia de estos
informes debera ser enviada al Tribunal Superior de Cuentas.

- Informar trimestralmente a la Maxima Autoridad de la entidad, al Tribunal Superior de Cuentas y a la ONADICI sobre el nivel de
ejecucion de auditorias y evaluaciones programadas, como también, de las evaluaciones no programadas efectuadas.




AUTORIDAD: Los auditores que integran la Unidad de Auditoria Interna estan autorizados a:

Comprobar e Informar sobre el nivel de implementacion de las acciones correctivas incluidas en los informes de auditoria,
practicados por los auditores internos, auditores externos y ONADICI, sobre la base de los planes de accion correspondientes.
Promover la capacitacion del personal de la Unidad, acorde con las funciones, responsabilidades y areas de trabajo para perfeccionar
el desempeno.

Evaluar el desempefio de los auditores de la UAI que permitira medir el nivel de cumplimiento de sus responsabilidades y tomar
medidas correctivas, como también, facilitara la identificacion de las necesidades de capacitacion individuales.

Elaborar un Manual de Organizacion y Funciones considerando lo establecido en la presente Guia. Asimismo, la UAI debera tener un
Manual de Auditoria Interna que incluya procedimientos para desarrollar sus actividades. Al respecto, la ONADICI emitira el
instructivo correspondiente para la elaboracién de los Manuales mencionados precedentemente.

Mantener actualizado y conservar el archivo de la UAI considerando los plazos establecidos por el TSC, asegurando el adecuado
resguardo de informes, papeles de trabajo, documento de soporte de hallazgos, correspondencia recibida y despachada, etc.

Tener discrecionalidad con la informacion conocida durante las auditorias.

El acceso libre, en cualquier momento, a todos los libros, los archivos, los bienes, las instalaciones, los valores, las cuentas
bancarias, contratos y los documentos relacionados con la competencia institucional de la entidad. También podra acceder, en
cualquier momento, a la informacion almacenada en archivos y sistemas electronicos, incluyendo las transacciones que realice la
entidad con los bancos u otras instituciones, para lo cual las administraciones deberan facilitarle los recursos que se requieran.
Solicitar a cualquier funcionario de la entidad que suministre o ponga a disposicion de la auditoria, los informes, datos y documentos
de su competencia en un plazo razonable. Este plazo sera establecido considerando la complejidad del asunto a tratar, asi como la
importancia y urgencia que representa para la oportuna ejecucion de sus funciones.
Solicitar a funcionarios de cualquier nivel jerarquico, la colaboracion, el asesoramiento y las facilidades que demande el ejercicio
de la auditoria interna.
Acceder a la Maxima Autoridad de la Entidad, mediante el responsable de la Unidad de Auditoria Interna, de manera libre y
completa.

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

-Conocimiento del ordenamiento vigente de la Administracion Publica

-conocimiento de los marcos rectores emitidos por el Tribunal Superior de Cuentas(TSC) y Guias emitidas por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI)

-Conocimiento del Cédigo de Etica y del Servidor Piblico.

-Experiencia en Herramientas de evaluacion de Control Interno.

- Conocimientos en sistemas informaticos.
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PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 001

Denominacién del Puesto: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Administrativa: Recursos Humanos
Remuneracion: L. 19,000.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al éxito de la institucion como encargado de proveer, mantener y distribuir un personal altamente calificado a las diferentes
unidades de la misma, haciendo uso de la motivacion para poder alcanzar las metas y objetivos propuestos

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Con todas unidades de la Institucion.

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

- TSC

- INJUPEMP

- IHSS

- ONADICI

- SEFIN

- INFOP

- TRANSPARENCIA

- SECRETARIA DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
- ETC...

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Educacion superior: Lic en psicologia.
Educacion Superior: Abogado

Nivel de Instruccién:

Educacion Superior Pedagogia.
Maestria, Licenciatura o Diplomados en Recursos Humanos o talento Humano
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: 1-2 anos Experiencia con gestion de Personal
Experiencia en la administracion publica.

7. ACTIVIDADES

- Desarrollar las politicas que establezca el Director Ejecutivo sobre reclutamiento, seleccion, contratacion, promocion vy
administracion de los empleados seglin las normas legales vigentes.

- Disenar, establecer y administrar el sistema de carrera de El Centro.

- Programar, desarrollar y dirigir actividades encausadas a promover la identidad institucional de El Centro.

- Supervisar, evaluar y divulgar la prestacion de servicios de El Centro.

- Proyectar la buena imagen de El Centro de acuerdo con las instrucciones que imparta el Director Ejecutivo.

- Tramitar los actos relacionados con la toma de posesion de los Empleados de El Centro.

- Definir y aplicar los sistemas de aplicacion del desempefo, coordinar con los demas jefes de las dependencias los programas
respectivos y supervisar su aplicacion.

- Asesor a las oficinas regionales en asuntos relacionados con la administracion de personal.

- Producir la informacion requerida para la toma de decisiones en materia de personal.

- Llevar y mantener un registro actualizado y sistematico del personal de El Centro y responder por la informacion y expedicion de
las certificaciones y constancias que de ello se deriven.

- Atender en lo de su competencia, los tramites relacionados con las situaciones administrativas del personal de El Centro.

- Proporcionar la informacion sobre personal que requieran otras dependencias para el desarrollo de sus actividades.

- Asesor y supervisar el correcto registro de las situaciones administrativas de personal de El Centro.

- Administrar los sistemas de clasificacion remuneracion y nomenclatura de empleos, con formacion de la planta de personal y
evaluacion del desempeio de acuerdo a los parametros sefalados por El Centro.

- Coordinar con los diversos departamentos de El Centro, las actividades relacionadas con los cursos y concursos de ingreso y
promocion de los empleados.

- Establecer los perfiles ocupacionales exigidos a las personas que deben ocupar los cargos vacantes de El Centro, para efecto de los
concursos que sean convocados.

- Desarrollar politicas de promocion y reconocimiento de mérito para el personal y proponer los movimientos de los Empleados y con
base en la evaluacion de desempefio realizada.

- Proponer las sanciones a los empleados de acuerdo a las infracciones cometidas en base a las normas legales vigentes y al
reglamento.

- En ausencia del jefe o encargando del Departamento de Recursos Humanos seran otorgados la autoridad y funciones del mismo a la|
asistente de dicho departamento.

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO




- Conocimiento de la Normativa Laboral
- Conocimiento del ordenamiento vigente de la Administracion Publico.
-Capacidad analitica

-Don de gente

-Capacidad de comunicacion

-Gestion y planificacion estratégica

. Manejo de programas de computacion
-Resolutorio

-Enfoque proactivo

-Disciplina

-Dinamico

-Integridades

.etc...
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PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 001
Denominacion del Puesto: /ASESOR LEGAL
Unidad Administrativa: Asesoria Legal
Remuneracion: L. 20,000.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

La Unidad de Asesoria Legal es la responsable de asesorar y apoyar a la Direccion del CENTRO en asuntos relacionados con el marco legal y
juridico en que debe operar Institucion.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

- Direccién Ejecutiva

- Gerencia Administrativa
- Auditoria Interna

- Asesoria Legal

- Recursos Humanos

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

- Corte Suprema de Justicias

- Ministerio Publico

- Procuraduria General de la Republica

- Contaduria General de la Republica

- SEFIN

- Secretaria de Trabajo y Seguridad Social.
- Entre otras.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Abogado
Nivel de Instruccion: Licenciado en Ciencias Juridicas
Maestria
Doctorado
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de experiencia: minimo - En Derecho laboral
entre cuatro (4) y cinco (5) anos. - En Derecho Contencioso Administrativo

- En Derecho Civil

- En Contratos

- En Resolucion de Conflictos

- En Administracion Publica

- En Tramites Administrativos

- En Derecho Internacional

- En Derecho de los pueblos indigenas y Afrodescendientes
- En Derecho Constitucional.

- En procesos de Contratacion del Estado

- Entre otros.

7. ACTIVIDADES

- Asesorar al Director Ejecutivo y las dependencias de El Centro en los asuntos de caracter legal y mantener la unidad doctrinal en
la interpretacion de las leyes y reglamentos en la competencia de El Centro.

- Formular ante proyectos de leyes y reglamentos que le sean encomendados y emitir dictamenes sobre contratos de obras,
servicios y arrendamientos que celebre El Centro, y absolver en forma general las consultas escritas que se formulen con relacion
a la aplicacion e interpretacion de las leyes y reglamentos.

- Atender controversias y diligencias que afecten o que interesen al Centro y representar a la misma ante autoridades
administrativas, asi como ante la secretaria de trabajo y prevision social, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

- Resolver consultas juridicas que ordenen las autoridades superiores o que formulen las autoridades administrativas.

- Promover reclamaciones extrajudiciales a personas o instituciones privadas y entes auténomos en relacion a asuntos que interesen
al Centro.

- Representar a El Centro de acuerdo con las delegaciones del Director en competencia a la entidad, ante las autoridades
jurisdiccionales.

- Revisar los contratos, convenios, concesiones y permisos que celebre u otorgue El Centro; emitir el dictamen que proceda y
opinar acerca de la interpretacion, rescision, caducidad o nulidad de los mismos.

- Dictaminar respecto a la procedencia de la ampliacion de sanciones fijadas por las leyes y reglamentos, cuya imposicion
propongan las Unidades de El Centro.

- Las demas que le sean asignadas.




8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Conocimiento en sistemas informaticos.

- Liderazgo Participativo.

- Conocimiento del ordenamiento vigente de la Administracion publica.
- Buena oratoria y facilidad de palabras.

- Etc...




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 001

Denominacién del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Unidad Administrativa: Gerencia Administrativa
Remuneracion: L. 18,500.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar los servicios de apoyo administrativo y financiero, asi mismo efectuar asientos contables y mantener actualizados cada uno de los|
movimientos presupuestarios que se dan en la misma.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Con todas las Unidades de Trabajo del CENCULGARH

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

- SEFIN

- ONADICI

- TSC

- CGR

- INJUPEMP

- IHSS

- TRANSPARENCIA
- ETC...

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Perito Mercantil y contador Pablico.
Bachiller Técnico profesional en Administracion de empresas.

Nivel de Instruccion:

Pasante de carrera Universitaria (administracion de empresas, contaduria y finanzas y demas carreras
afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: De 1 a 2 Experiencia en procesos Administrativos, contables y Financieros.
anos.

7. ACTIVIDADES

1. Elaboracion de:
e  Conciliaciones Bancarias
. Elaboracion de planillas del ANDEPH
. Elaboracion de Planillas de La Aseguradora Hondurefna

. Elaboracion de requerimientos de materiales

. Realizar tramites de pago ante el Seguro Social
Pago de planillas de Sueldos y Salarios

Pago a Proveedores

Realizar Liquidacion mensual de gastos

Manejar el archivo de la Gerencia Administrativa

&N oo s wo

Recibir capacitaciones impartidas por la Secretaria de Finanzas, relacionada con el Sistema de Administracion Financiera, SIAFI en las
siguientes Areas:

e  Elaboracion de F-01
e Elaboracion de Modificaciones Presupuestarias
e  Elaboracion de Cuotas de Compromiso
e  Elaboracion de Plan anual de Compras y Contrataciones
e  Registro de Inventarios
9. Efectuar calculos mensuales de las aportaciones patronales del INJUPEMP, IHSS, para efectuar los pagos correspondientes.
10. Realizar cotizaciones para las diferentes compras que realiza la institucion.
11. Efectuar la liquidacion anual del presupuesto asignado a CENCULGARH.
12. Realizar calculos de pago de vacaciones.




13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

elaboracion mensual de panillas de sueldos y salarios para su respectivo pago.

Participar en el Proceso de Formulacion, elaboracion y aprobacion del Presupuesto asignado por el Gobierno de la Republica de
Honduras a través de la Secretaria de Finanzas.

Realizar Calculo de planilla de decimotercer mes

Realizar calculo de planilla de decimocuarto mes

Calculo de Planilla para pago de Impuesto Vecinal.

Elaboracion de Planilla anual de vacaciones.

Control de inventario en el sistema de Bienes Nacionales
Todas las demas que no se encuentran en este detalle, pero que corresponden a la Gerencia Administrativa.

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Conocimiento en normas contables, mercantiles y financieras.
- Conocimientos en manejos de sistemas contables.
- Conocimiento en sistemas informaticos.




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS
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PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 001

Denominacion del Puesto: SECRETARIA DE LA DIRECCION EJECUTIVA
Unidad Administrativa: Direccion Ejecutiva

Remuneracion: L.18,500.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar los servicios de apoyo al Director Ejecutivo de la Institucion.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas las Unidades de Trabajo

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

Instituciones y entes Nacionales e Internacionales.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Lic. En periodismo o demas carreras afines.

Nivel de Instruccion: Bachiller secretariado

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 a2 anos Experiencia como asistente o Secretaria.

7. ACTIVIDADES

- Responder, filtrar y pasar llamadas telefénicas, tomar mensajes.

- Abrir, clasificar y repartir la correspondencia entrante, incluyendo los correos electronicos, y preparar respuestas a la
correspondencia que contenga preguntas rutinarias.

- Leer y analizar los memorandos entrantes, las presentaciones y los informes para determinar su importancia y planificar su reparto.

- Redactar la correspondencia, memorandos, circulares, informes, presentaciones y otros documentos a partir de borradores, copias
manuscritas, dictados, ideas, etc.

- Archivar y recuperar documentos, correspondencia e informes y establecer sistemas de archivado, manejar el archivo de la Direccion
Ejecutiva.

- Gestionar y mantener los programas del Director Ejecutivo.

- Organizar los preparativos de viajes, los itinerarios de los viajes, las conferencias y las funciones sociales para el Director Ejecutivo.
- Asistir a las reuniones y redactar las actas o informes.

- Realizar busquedas de informacion y recopilarla para el Director.

- Prestar apoyo administrativo de alto nivel al Director Ejecutivo ocupandose de las peticiones de informacion y llevando a cabo
funciones de oficina como preparar la correspondencia.

- Manejar la agenda del Director Ejecutivo.
- Cubrir eventos del Ballet Nacional Folklérico Garifuna y el Grupo de Bailes y Ritmos Caribefios Massai

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Capacidad analitica

-Don de gente

-Capacidad de comunicacion

-Gestion y planificacion estratégica

. Manejo de programas de computacion
-Resolutorio

- Bilinglie 0 manejo de varios idiomas.
-Enfoque proactivo

-Disciplina

-Dinamico

-Integridades

.etc...




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 003

Denominacién del Puesto: DANZARIN (A) GARIFUNA

Unidad Administrativa: Ballet Nacional Folklérico Garifuna de Honduras
Remuneracion: L. 13,700.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la integracion intercultural de la etnia garifuna, transmitiendo sus valores a través del arte escénico a nivel nacional e internacional

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas las unidades del Centro de la Cultura Garinagu de Honduras

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

La vinculacion es por medio de la Direccion Ejecutiva.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tener actitudes y aptitudes Artisticas para el cargo.
Nivel de Instruccién: Preferiblemente con un nivel educativo en educacion media.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: anos. 1. experiencia para el cargo que aspira.
2. tener conocimiento y respeto sobre la cultura y tradiciones del Pueblo Garifuna.

7. ACTIVIDADES

- Velar por la integridad de la indumentaria, instrumentos musicales, utileria y material de apoyo.
- Mantener los valores culturales y respeto a la simbologia y formas del pueblo garifuna.

- Mantener el orden, aseo y la vestimenta de acuerdo a su rol como representantes y embajadores culturales (Gounus en sus diferentes
formas).

- En los viajes nacionales e internacionales mantener la identidad, conducta, y habitos como representantes culturales.
- Debera mostrar el mayor grado de civismo y cultura en cada una de las presentaciones.

- Desarrollara actividades especificas que le sean encomendadas por su superior inmediato.

- Presentar el debido respeto y consideracion a sus compafieros, jefe inmediato, asi como al Director

- Ordenar y revisar cada mes sus implementos de trabajo brindando un informe trimensual a la Direccion.

- Presentarse a los trabajos de ensayo con ropa adecuada tales como: buzos, leotardos, zapatillas, toalla, cinturén y sus implementos|
personales (sin alhajas).

- En cada presentacion, segun las danzas y bailes, el actor y la actriz deberan utilizar la indumentaria y material de apoyo
correspondiente.

- El personal debera ilustrarse en todo lo que concierne a la cultura en general y en particular la garifuna.
- El elenco artistico debera realizar ensayos extraordinarios cuando asi lo disponga conveniente el Director Ejecutivo Artistico.

- Hacer uso de la Biblioteca para mejorar su capacidad de analisis, ampliar su conocimiento, mejorar su capacidad de redaccion,
alimentar el desarrollo de su pensamiento para desarrollar ideas que sirvan para los montajes.

- Las demas que sean asignadas

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Manejo teodrico de la cultura Garifuna

- Manejo practico y dancistico de la Cultura Garifuna

- Manejo de instrumentos musicales

- El aspirante debera asistir a practica artisticas por un periodo de dos meses como aprendiz, Periodo que servira para evaluar sus
cualidades por parte del patrono, lo que permitira la toma de decision si prosigue en el cargo.

Etc...




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/1-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 004

Denominacién del Puesto: /ACTRIZ DE DANZA Y COORDINADORA DE PROMOCION CULTURAL.
Unidad Administrativa: Promocion Cultural

Remuneracion: L. 25, 277.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Compartir el legado Ancestral Garifuna Historico Cultural a nivel nacional e internacional con la poblacion joven, en particular, y con el resto!
de la sociedad en general, con la finalidad de divulgar y preservar la cultura garifuna.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas las unidades del Centro de la Cultura Garinagu de Honduras

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

La vinculacion es por medio de la Direccion Ejecutiva.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Promotor Social y cultural con certificado de educacion media.
Nivel de Instruccién: Licenciatura en Trabajo Social
Licenciatura en sociologia

Experiencia relacionada en promover la Cultura, Historia y Arte Garifuna
Experiencia en Danzas Folcloricas, Coreografia, utileria y Escenografia

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: anos. - Experiencia laboral con la Historia y Cultura Garifuna.

Experiencia en labores administrativas.

Algln conocimiento de contabilidad y presupuesto

Conocimiento de técnicas de archivo y biblioteca.

Habilidad para dirigir personal subalterno.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa.
Experiencia en Cultura, Danza y Arte.

Aprobar el periodo de prueba de dos meses

7. ACTIVIDADES

- Realizar investigaciones socioculturales en las comunidades garifunas y guetos de las principales ciudades, con el objeto de obtener
diagnosticos que sirvan de base para preparar programas de revalorizacion y pertenencia.

- Cooperar en la implementacion de politicas de organizacion y desarrollo de la unidad.

- Asistir en la coordinacion de tareas de investigacion cultural relativas al campo de trabajo

- Coadyuvar al fomento y difusion de la danza, el teatro, la musica y otras actividades afines en el pais.
- Organizar grupos culturales con el fin de difundir la cultura.

- Ayudar en el establecimiento de controles para la conservacion de documentos historicos.

- Implementar procedimientos para el control de libros y otros documentos.

- Colaborar en el desarrollo de la cultura del pais por medio de la promocion en el campo.

- Cooperar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto correspondiente a la unidad.

- Prever y suministrar los recursos necesarios para la ejecucion de los planes, programas y coordinar los procesos de contratacion de
valores.

- Crear coreografias para ser incorporadas al repertorio del Ballet Nacional Folclorico Garifuna.

- Supervisar los ensayos artisticos.

- Realizar funcion de control, supervision, direccion y coordinacion con el personal de promocion cultural.
- Realizar reuniones de evaluacion y seguimiento de los planes de trabajo.

- Elaboracion de planes e informes en las diferentes modalidades, (mensual, trimestral, anual.)

- Realizar las tareas afines que se asignen.

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Manejo tedrico de la cultura Garifuna
- Manejo practico y teérico de la Cultura, el Arte y la Historia Garifuna.
- Manejo practico y dancistico de la Cultura Garifuna

Etc...




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TSC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 004

Denominacion del Puesto: COORDINADORA DE PROMOCION CULTURAL.
Unidad Administrativa: Promocion Cultural

Remuneracion: L. 16, 097.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Compartir el legado Ancestral Garifuna Historico Cultural a nivel nacional e internacional con la poblacion joven, en particular, y con el resto
de la sociedad en general, con la finalidad de divulgar y preservar la cultura garifuna.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas las unidades del Centro de la Cultura Garinagu de Honduras

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

La vinculacion es por medio de la Direccion Ejecutiva.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Educacion media completa.

Nivel de Instruccion: Promotor Social y cultural.
Licenciatura en Trabajo Social

Licenciatura en sociologia

Experiencia relacionada en promover la Cultura, Historia y Arte Garifuna
Experiencia en Danzas Folcloricas, Coreografia, utileria y Escenografia

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: - Experiencia laboral con la Historia y Cultura Garifuna.

- Experiencia en labores administrativas.

- Alglin conocimiento de contabilidad y presupuesto

- Conocimiento de técnicas de archivo y biblioteca.

- Habilidad para dirigir personal subalterno.

- Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en forma clara y precisa.
- Aprobar el periodo de prueba de dos meses.

7. ACTIVIDADES

- Realizar investigaciones socioculturales en las comunidades garifunas y guetos de las principales ciudades, con el objeto de obtener;
diagnosticos que sirvan de base para preparar programas de revalorizacion y pertenencia.

- Cooperar en la implementacion de politicas de organizacion y desarrollo de la unidad.

- Asistir en la coordinacion de tareas de investigacion cultural relativas al campo de trabajo

- Coadyuvar al fomento y difusion de la danza, el teatro, la mUsica y otras actividades afines en el pais.
- Organizar grupos culturales con el fin de difundir la cultura.

- Ayudar en el establecimiento de controles para la conservacion de documentos historicos.

- Implementar procedimientos para el control de libros y otros documentos.

- Colaborar en el desarrollo de la cultura del pais por medio de la promocion en el campo.

- Cooperar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto correspondiente a la unidad.

- Prever y suministrar los recursos necesarios para la ejecucion de los planes, programas y coordinar los procesos de contratacion de
valores.

- Realizar las tareas afines que se asignen.

- Realizar funcion de control, supervision, direccion y coordinacion con el personal de promocion cultural.
- Realizar reuniones de evaluacion y seguimiento de los planes de trabajo.

- Elaboracion de planes e informes en las diferentes modalidades, (mensual, trimestral, anual.)

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Manejo tedrico de la cultura Garifuna
- Manejo practico y tedrico de la Cultura, el Arte y la Historia Garifuna.
- Manejo practico y dancistico de la Cultura Garifuna

Etc...




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 002

Denominacién del Puesto: PROMOTOR CULTURAL.
Unidad Administrativa: Promocion Cultural
Remuneracion: L. 13, 700.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Compartir el legado Ancestral Garifuna Historico Cultural a nivel nacional e internacional con la poblacion joven, en particular, y con el resto!
de la sociedad en general, con la finalidad de divulgar y preservar la cultura garifuna.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas las unidades del Centro de la Cultura Garinagu de Honduras

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

La vinculacion es por medio de la Direccion Ejecutiva.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Educacion media completa.

Nivel de Instruccion: Promotor Social y cultural.
Licenciatura en Trabajo Social

Licenciatura en sociologia

Experiencia relacionada en promover la Cultura, Historia y Arte Garifuna
Experiencia en Danzas Folcloricas, Coreografia, utileria y Escenografia

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: Experiencia laboral con Historia y Cultura Garifuna.
Aprobar el periodo de prueba de dos meses.

7. ACTIVIDADES

ACTIVIDADES DE LA UNIDAD

- Realizar investigaciones socioculturales en las comunidades garifunas y guetos de las principales ciudades, con el objeto de obtener
diagnosticos que sirvan de base para preparar programas de revalorizacion y pertenencia.

- Cooperar en la implementacion de politicas de organizacion y desarrollo de la unidad.
- Asistir en la coordinacion de tareas de investigacion cultural relativas al campo de trabajo

- Coadyuvar al fomento y difusion de la danza, el teatro, la musica y otras actividades afines en el pais.
- Organizar grupos culturales con el fin de difundir la cultura.

- Ayudar en el establecimiento de controles para la conservacion de documentos historicos.

- Implementar procedimientos para el control de libros y otros documentos.

- Colaborar en el desarrollo de la cultura del pais por medio de la promocion en el campo.

- Cooperar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto correspondiente a la unidad.

- Prever y suministrar los recursos necesarios para la ejecucion de los planes, programas y coordinar los procesos de contratacion de
valores.

- Realizar las tareas afines que se asignen.
FUNCIONES DE PROMOTOR CULTURAL

- Elaboracion de plan operativo anual.

- Elaboracion de plan operativo trimestral.

- Elaboracion de plan operativo mensual.

- Elaboracion de cronograma de la semana.

- Presentar informe de actividades mensual, trimestral, anual a la autoridad inmediato.

- Ejercer la defensa de la cultura garifuna.

- Promover actividades de tipo educativo cultural, recreativo e informativo.

- Promover la capacitacion de las personas interesadas en desarrollar algun aspecto de la cultura.

- Organizar actos culturales relacionados con la danza y musica.

- Elaborar proyectos culturales. Apoyar La biblioteca de la institucion y difundir el habito de la lectura.
8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Manejo tedrico de la cultura Garifuna
- Manejo practico y teérico de la Cultura, el Arte y la Historia Garifuna.
- Manejo practico y dancistico de la Cultura Garifuna

Etc...




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE  NCI-TSC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 001

Denominacion del Puesto: CONSERJE 1

Unidad Administrativa: Gerencia Administrativa
Remuneracion: L. 13, 700.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores de limpieza, distribucion de correspondencia y pequeiias compras en las areas asignadas, siguiendo instrucciones de sus|
superiores, con el objetivo de brindar apoyo en las necesidades presentadas y mantener un ambiente limpio y agradable.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

De forma Indirecta con todas las Unidades de Trabajo de la Institucion.

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

No aplica una vinculacion directa con entidades externas.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Preferiblemente con educacion medio o pasante de la misma.

Nivel de Instruccién:

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de experiencia: | Aprobar los dos (2) mese de prueba.
7. ACTIVIDADES

- Realizar la limpieza en las areas asignadas, con el objetivo de asegurar que las mismas permanezcan completamente limpias.
- Distribuir correspondencia en las oficinas asignadas, para agilizar los tramites de las mismas.
- Realizar pequefias compras, con el objeto de brindar apoyo a sus superiores.
- Realizar todas las funciones afines que se le asignen.
8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Saber leer y escribir

- Conocimiento de materiales y Utiles de limpieza
- Mostrar buenas actitudes y aptitudes

- Buenos modales y presentacion personal




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caodigo: 002

Denominacion del Puesto: DANZARIN (A) CARIBENO (A)

Unidad Administrativa: Compania Bailes y Ritmos Caribefios Massay
Remuneraciéon: L. 13,700.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Representar y proyectar el buen bailar escénicamente, realizar talleres, cursos, seminarios, conferencias en diferentes niveles educativos y
la participacion en eventos sociales.

Dar a conocer los procesos y transiciones ocurridos para el surgimiento de los géneros musicales y bailes caribefios, también son conocidos en
el mundo como” tropicales. La raiz historica de los ritmos caribefios tienen los mismos procesos con una dinamica social diferente a los|
procesos de la cultura de la diaspora Africana, en este caso, los afro descendientes garifunas en el caribe.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas las unidades del Centro de la Cultura Garinagu de Honduras

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

La vinculacion es por medio de la Direccion Ejecutiva.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tener actitudes y aptitudes Artisticas para el cargo.
Preferiblemente con un nivel educativo en educacion media.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: anos. 1. experiencia para el cargo que aspira.

2. tener habilidades ritmicas en el arte danzario
3. aprobar periodo de prueba.

7. ACTIVIDADES

Velar por la integridad de la indumentaria, instrumentos musicales, utileria y material de apoyo.
Mantener los valores culturales y respeto a la simbologia y formas del pueblo garifuna.

Mantener el orden, aseo y la vestimenta de acuerdo a su rol como representantes y embajadores culturales (Gounus en sus diferentes|
formas).

En los viajes nacionales e internacionales mantener la identidad, conducta, y habitos como representantes culturales.
Debera mostrar el mayor grado de civismo y cultura en cada una de las presentaciones.

Desarrollara actividades especificas que le sean encomendadas por su superior inmediato.

Presentar el debido respeto y consideracion a sus companeros, jefe inmediato, asi como al Director

Ordenar y revisar cada mes sus implementos de trabajo brindando un informe trimensual a la Direccion.

Presentarse a los trabajos de ensayo con ropa adecuada tales como: buzos, leotardos, zapatillas, toalla, cinturén y sus implementos
personales (sin alhajas).

En cada presentacion, segun las danzas y bailes, el actor y la actriz deberan utilizar la indumentaria y material de apoyo
correspondiente.

El personal debera ilustrarse en todo lo que concierne a la cultura en general y en particular la garifuna.
El elenco artistico debera realizar ensayos extraordinarios cuando asi lo disponga conveniente el Director Ejecutivo Artistico.

Hacer uso de la Biblioteca para mejorar su capacidad de analisis, ampliar su conocimiento, mejorar su capacidad de redaccion,
alimentar el desarrollo de su pensamiento para desarrollar ideas que sirvan para los montajes.

Las demas que sean asignadas

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

El aspirante debera asistir a practica artisticas por un periodo de dos meses como aprendiz, Periodo que servira para evaluar sus cualidades
por parte del patrono, lo que permitira la toma de decision si prosigue en el cargo.




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 003

Denominacion del Puesto: VOCALISTA GARIFUNA CON FUNCIONES DE ASISTENTE DEL BALLET GARIFUNA
Unidad Administrativa: Ballet Nacional Folklorico Garifuna de Honduras

Remuneracion: L. 18,958.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Representar al Director del Ballet en todas sus funciones en su ausencia.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas las unidades del Centro de la Cultura Garinagu de Honduras

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

La vinculacion es por medio de la Direccion Ejecutiva.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tener actitudes y aptitudes Artisticas para el cargo.
Preferiblemente con un nivel educativo en educacion media.

Nivel de Instruccién:

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: afhos. 1.  Educacion media completa

2. experiencia para el cargo que aspira.

3. Poseer experiencia de la cultura artistica garifuna en sus diferentes manifestaciones y
administrativa minima de cinco (5) afios.

4. Tener reconocida trayectoria dentro de la cultura garifuna con altura moral y sociocultural

7. ACTIVIDADES

- Representar al Director del Ballet en todas sus funciones en su ausencia.

- Asistir al Director del ballet en las practicas y ensayos ordinarios y extraordinarios, asi como en las presentaciones.
- Supervisar, Orientar y coordinar al grupo artistico.

- D-controlar, vigilar el uso y cuidado del material de trabajo del personal del Ballet Nacional Garifuna De Honduras.

- Presentar informe mensual de giras artisticas, talleres, conferencias y presentaciones a gerencia administrativa con copia a Director
Ejecutivo y copia a Recursos Humanos.

- Elaboracion de un plan operativo anual de actividades con su respectivo plan mensual como una ruta de sus funciones.
- Coordinar eventos extraordinarios.
- Incorporase como miembro activo del ballet en las actividades artisticas.

- Realizar llamados de atencion verbal o por escrito al equipo de trabajo al momento de faltar a sus responsabilidades deberes y
obligaciones, debiendo informar de inmediato a la jefatura de personal para deduccion de responsabilidades.

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Manejo teodrico de la cultura Garifuna

- Manejo practico y dancistico de la Cultura Garifuna

- Manejo de instrumentos musicales

- El aspirante debera asistir a practica artisticas por un periodo de dos meses como aprendiz, Periodo que servira para evaluar sus
cualidades por parte del patrono, lo que permitira la toma de decision si prosigue en el cargo.

- Este puesto preferiblemente debe de ser otorgado a los aspirantes que cumplan los requisitos y lo ameriten en bases a buen
comportamiento y antigiiedad en la Institucion

Etc...




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 004

Denominacién del Puesto: DISENADOR GRAFICO
Unidad Administrativa: Diseno Grafico
Remuneracion: L. 17,500.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

La comunicacion visual mediante la elaboracion de dibujos, rotulos, logotipos, murales, banners, ilustraciones para libros, folletos, revistas
y programas que la institucion requiera para su presentacion.
3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Con todas las demas unidades de la Institucion.

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

- Imprentas

- Secretaria de Cultura Artes y Deportes
- Museos

- Periddicos

- Editoriales

- Entre otras.
5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

- Maestro en Artes plasticas
- Cursos de dibujo y pintura artistica

Nivel de Instruccién:

- Disefo Grafico

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: anos. 5 anos - Experiencia debidamente comprobada
- Aprobar el periodo de prueba establecido

7. ACTIVIDADES

- Elaborar dibujos e ilustraciones para libros, folletos, revistas y programas previo a su divulgacion.
- Elaborar logotipos, pergaminos y diplomas a mano, a fin de ser entregados en los diferentes eventos que desarrolla la institucion.

- Elaborar programas de trabajo a desarrollarse n las diferentes actividades de su competencia y posteriormente rendir informes!
sobre el avance del mismo.

- Elaborar material para ilustrar talleres, conferencias y otros propios de su area.
- Elaborar rétulos diversos para las diferentes areas de la Institucion.

- Dar acompaiiamiento a la Direccion Ejecutiva, unidades artisticas y administrativas en los proyectos relacionados a la elaboracion
de arte y disefio grafico.
- Realizar todas las tareas afines que se le asignen.
8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Mostrar buen desempeiio en las artes plasticas, dibujo y pintura artistica, y Disefio Grafico.




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 003

Denominacién del Puesto: ENCARGADA DE REDACCION
Unidad Administrativa: Diseno Grafico
Remuneracion: L. 13,700.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

La redaccion y verificacion de textos de la institucion (Libros, revistas, trifolios folletos, etc...), utilizando el buen manejo de la gramatica,
ortografia y correccion de estilo.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas la Unidades de la Institucion

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

La vinculacion es por medio de la Direccion Ejecutiva.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

- Educacion media completa

Nivel de Instruccién: - Licenciatura en letras

- Licenciatura en Literatura

- Periodismo.
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de experiencia: 2-3anos - Redaccion de documentos

- investigacion documental y bibliografica

- transcripcion

- revision de contenidos,

- verificacion de tipos de fuentes y disefos de paginas.

7. ACTIVIDADES

- Elaborar la politica editorial de la institucion de acuerdo a sus objetivos de creacion

- Proponer la linea o lineas de produccion de acuerdo a la politica editorial y necesidades de la institucion
- Revisar la documentacion que se le asigne por la Direccion Ejecutiva de la Institucion.

- Trabajar conjuntamente por el diagramador y disefiador grafico de la institucion

- Revisar los textos diagramados

- Brindar informes mensuales de actividades y su planificacion

- Otras funciones asignadas por el Director Ejecutivo

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Poseer excelentes relaciones interpersonales

- Facilidad de expresion

- Excelente capacidad de redaccion de informes técnicos

- Capacidad de sintesis

- Trabajo en equipo

- Conocimiento de computacion, office, diagramacion etc...)




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 003

Denominacién del Puesto: RECEPCIONISTA
Unidad Administrativa: Gerencia Administrativa
Remuneracion: L. 13,700.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Atender con amabilidad, calidad, calidez y eficiencia a todas las personas que ingresan a la Institucion.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas la Unidades de la Institucion

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

No aplica

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Debe tener educacion media completa, de preferencia pasante universitario en cualquier

Nivel de Instruccion: area académica.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: Tener experiencia comprobable en atencion al usuario. Experiencia en planta telefonica, administracion
de archivo, recepcion y entrega de correspondencia

7. ACTIVIDADES

- Atencidn al publico de 08:00 AM a 12:00 PM y de 1:00 PM a 04: 00 PM.

- Tomar listados de los datos de personas que pretenden asistir a la institucion, tomando los siguientes datos: motivo de vista, hora,
fecha, nombre, DNI, lugar o unidad de trabajo a la que se dirige, teléfono y firma.

- Anunciar las visitas personales por el intercomunicador.

- No permitir el ingreso de vendedores de ningln tipo.

- Solicitar los pases de salida a todo el personal que salga de la Institucion.

- Verificar que las visitas no porten ningun tipo de armas.

- Tomar recados y transferirlos al interesado.

- Realizar las llamadas de quien lo solicite.

- Recibir, registrar y canalizar, correspondencia y/o paquetes que lleguen a la institucion via correo o mensajeria.
- Colaborar con las unidades en la recopilacion de informacion.

- Apoyar con los eventos de la Institucion.

- Asistir a los Asistentes Ejecutivos, Recursos Humanos y a todas las unidades que requieran de apoyo.

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Mantener relaciones interpersonales cordiales con las personas que trata, amabilidad y disposicion a servir atentamente a las visitas Y
compafieros de trabajo, capacidad para trabajar en equipo, atender tareas multiples, capacidad de organizacion, capacidad para fomentar
el orden y la disciplina en las actividades diarias, contribuir a la comunicacion asertiva, optimizar y controlar los recursos materiales asignados,
aprendizaje y habilidad para simplificar procesos, solucionar problemas poco complejos. Asi mismo requiere iniciativa y creatividad en
actividades que requieran dichas cualidades.




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:

Denominacion del Puesto: OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA (OIP)
Unidad Administrativa: Direccion Ejecutiva

Remuneracion: L. 13,700.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, recibir y dar tramites a las solicitudes de informacion pUblica que se reciban en el Instituto, asi como administrar los expedientes
de dicha informacion. Actualizar la informacion de oficio en el Portal de Transparencia, asi mismo, mantener el flujo de informacion y base
de datos relacionado con la ggtién de los Oficiales de. Informacion Publica de las Instituciones del Estado.

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas la Unidades de la Institucion

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

- Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

El Oficial de Informacion Publica debe ser preferiblemente un profesional graduado con titulo

Nivel de Instruccion: universitario o pasante universitario.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: El Oficial de Informacion Publica debe tener una experiencia comprobable de al menos un (1) afo en
administracion publica.

7. ACTIVIDADES

1)-Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion publica que se reciban en el Instituto;

2) Crear los respectivos expedientes que contengan las solicitudes de informacion publica;

3) Enviar dichas solicitudes a la dependencia interna que custodie o deba generar la informacion solicitada;

4) Asistir a los solicitantes con relacion a la forma y contenido de sus solicitudes de informacion;

5) Instruir e informar a los solicitantes sobre la forma de encontrar la informacion que ha sido

publicada en los portales de transparencia;

6) Entregar la informacion solicitada en el formato disponible a expensas del solicitante;

7) Actualizar en colaboracion con la Gerencia de Tecnologia la informacion que debe de publicarse de oficio en el portal de transparencia;

8) Mantener al dia la base de datos referente a los Oficiales de Informacion Publica de todas las Instituciones Obligadas, que debera incluir:
Nombre completo, No. De Identidad, Direccion del Trabajo y Niumero de Teléfono; y,
9) Realizar las funciones afines que se le asignen.
8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
- Conocimiento en leyes y procedimientos, asi como en sistemas informaticos que tengan relacion con el puesto que desempena.

- El trabajo del Oficial de Informacion Publica requiere de organizacion, planificacion y responsabilidad de su puesto, capacidad de
trabajar bajo presion y con buenas relaciones interpersonales.




CENTRO DE LA CULTURA GARINAGU DE NCI-TsC/152-02
HONDURAS

PERFIL DE PUESTOS Formulario 10 - CENCULGARH

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 003

Denominacién del Puesto: ENCARGADA DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO DOCUMENTAL
Unidad Administrativa: Gerencias Administrativa

Remuneracion: L. 13,700.00

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener la custodia, manejo y administracion de los Libros, documentos, y demas informacion de interés del Instituto, desarrollando
actividades de recepcion, gestion y archivo de los mismos.
3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

Todas la Unidades de la Institucion

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

- Bibliotecas.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Con educacion media.
Nivel de Instruccion: pasante universitario.

Graduado con titulo universitario.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: - Debe tener experiencia con la catalogacion de libros.
- Tener una experiencia comprobable de al menos un (1) afo en actividades o practicas en
labores propias del resguardo de documentos, expedientes, archivo y custodia.

7. ACTIVIDADES

1. Codificacion y ordenamiento en los estantes de la documentacion de El Centro, data desde el afo 1979 hasta el afio en curso.

2. Codificacion y ordenamiento en estantes de todo el material correspondiente a la Hemeroteca de El Centro.

3. Codificacion y ordenamiento en los estantes del material correspondiente a historia, religion, cantos, cuentos, mapas, fotografias.
4

Codificacion y ordenamiento en estantes de trofeos, medallas, placas de reconocimiento obtenidos por el Ballet a lo largo de su
existencia.

Atencion al pUblico en lo concerniente a informacion sobre libros, folletos etc.

oo

Atencion al publico en lo concerniente a mercadeo de artesania, que se encuentran en las vitrinas.

7. Realizar inventarios periodicos de la existencia tanto de libros como de revistas, y documentos administrativos, asi mismo de las|
artesanias.

Mantener un archivo de las publicaciones de Prensa relacionadas con El Centro.
Las demas que le sean asignadas.

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Poseer excelentes relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

- Excelente capacidad de redaccion.

- Capacidad de sintesis.

- Trabajo en equipo.

- Conocimiento de computacion.




