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Introduccién

[EI presente Manual Descriptor de Puestos y Funciones ha sido elaborado
como un instrumento de apoyo y control para la organizacion de Red
Solidaria, con el propésito de definir la estructura y administracion de los
diferentes puestos de trabajo, segun las prioridades, necesidades y

objetivos trazados por el Programa.\

Comentario [GM1]: Revisar en todo
el documento el lenguaje que respete
la inclusién de genero.

Esta herramienta reviste de importancia en virtud que visibiliza el que hacer
de las Unidades, permitiendo conocer sus funciones, responsabilidades y
requisitos, entre otra informacion util, que facilitara los procesos de
reclutamiento, seleccibn y contratacion conforme a peffiles,
competencias, conocimientos, experiencia y capacidades probadas,
asimismo, contribuira para evaluar el desempefio, productividad y méritos
del talento humano, generando condiciones idéneas para la aplicacion

de incentivos o correctivos, cuando sean pertinentes.

La observacion de este Manual es de caracter obligatorio para los
servidores y empleados publicos de las distintas unidades organizacionales
de Red Solidaria, brindando adicionalmente un escenario donde prime la
equidad, igualdad, estabilidad, inclusion, diversidad y oportunidades de

crecimiento y desarrollo de su potencial durante su carrera administrativa.

Comentario [GM2]: Este parrafo
introductorio debe reformularse, esto
debido a que se entiende que dicho
manual es un producto de una
consultoria.




Objetivos

Objetivo General:

[Establecer un “Manual Descriptor de Puestos y Funciones” que refleje la

dinamica y organizacion estratégica, administrativa y operativa del Red

Solidarial Comentario [GM3]: El objetivo
General debe reformularse, esto
debido a que se entiende que dicho
objetivo es para un producto de una

Objetivos Especificos: consultorfa.

1. Contribuir al desarrollo eficiente de los procesos de gestion y
administracion del talento humano de Red Solidaria.

2. Facilitar el conocimiento de las labores, responsabilidades y requisitos
de cada uno de los puestos de trabajo, para la evaluacion del
desempefio del personal y futuras contrataciones.

3. Posibilitar el analisis objetivo de los puestos de trabajo, segin las
funciones de cada dependencia de Red Solidaria.

4. Posibilitar la creacion de nuevos puestos de trabajo, reasignaciones o
modificaciones cuando sea necesario o pertinente.

5. Mantener el flujo de trabajo en direcciéon al alcance de los objetivos

institucionales.

Marco Legal

e Constitucion de la Republica.

- =



e Ley General de la Administracion Publica (Decreto NUmero146-86) y sus
Reformas.

e Ley de Servicio Civil (Decreto Numero 126) y su Reglamento.

¢ Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Competencias del
Poder Ejecutivo (Decreto Ejecutivo Niumero PCM-008-97) y sus Reformas.

e Decreto Ejecutivo PCM-08-2022, dado en la Ciudad de Tegucigalpa,
Municipio del Distrito Central, a los 2 dias del mes mayo del dos mil
veintidos (2022).

Misién

Ser una institucion ejecutora de la politica de proteccién y desarrollo social,
gue promueve el mejoramiento progresivo de pobladores en situacion de
pobreza y extrema pobreza a través de programas y proyectos en los

territorios focalizados.
Vision

Consolidar para 2026 el liderazgo de los programas y proyectos como
institucion referente que ha fortalecido los paquetes basicos de la
proteccioén social que han mejorado las condiciones de vida de las familias

focalizadas.

Valores Institucionales

1) Solidaridad
2) Honestidad

- n»
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3) Apertura
4) Etica

Principios Institucionales

1) Transparencia

2) Participacion Ciudadana
3) Veeduria Social

4) Equidad

5) Integralidad

Objeto Red Solidaria

El Programa de Red Solidaria es el ente desconcentrado de la Secretaria
de Estado en el Despacho de Desarrollo Social (SEDESOL), con autonomia

técnica-administrativa y financiera, que tiene como mandato:

“(Ejecutar los proyectos asignados o predisefiados por la Secretaria de
Desarrollo Social, de las acciones tendientes a mejorar de manera
progresiva las condiciones de vida y acceso a mecanismos de proteccion
social de hogares que viven en condiciones de pobreza y pobreza

extrema....... )(PCM-08-2022 articulo primero)
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Estructura Organizacional

Por la naturaleza de sus funciones, la Red Solidaria estad integrado por
dependencias de caracter estratégico, misional, de apoyo y evaluaciéon y

control, conforme a la siguiente categorizacion:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Direccion Ejecutiva

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Director (a) Ejecutivo (a)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Liderar, orientar, dirigir y ejecutar los programas y proyectos derivados de
politicas publicas y los disefiados por la Presidencia de la Republica, para

mejorar las condiciones de vida y acceso a mecanismos de proteccion

social de las familias en condiciones de pobreza y pobreza extrema.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Coordinar y ejecutar los programas y proyectos derivados de las
politicas publicas para la mejora de las condiciones de vida y desarrollo
humano.

2. Gestionar los recursos necesarios para el funcionamiento, en el marco
de sus competencias.

3. Velar por el buen funcionamiento de los programas y proyectos

ejecutados por el Programa de la Red solidaria.



4. Ejecutar las politicas y lineamientos estratégicos para el cumplimiento
de los objetivos del Programa de la Red Solidaria.

5. Vigilar el cumplimiento y ejecucion de la misiéon y vision.

6. Velar por el cumplimiento de los niveles de ejecucion fisica y financiera
en la ejecucidén de los proyectos y planes estratégicos.

7. Mantener una comunicacion constante y transparente con el
Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Social y la
Presidencia de la Republica, con el fin de mantener informada a la
Presidente(a) de los proyectos y lineas estratégicas.

8. Aprobar los reglamentos internos y manuales que sean necesarios para
asegurar la consecucion de los fines por los cuales fue creada.

9. Aprobar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto.

10.Ordenar y aprobar la contratacion de las auditorias del Programa de la
Red Solidaria, debiendo conocer y aprobar informes generados por
dichas auditorias.

11.Contratar y rescindir los contratos de los consultores del Programa de la
Red Solidaria en conformidad con las normas aplicables.

12.Autorizar y suscribir contratos de adquisicion de obras, servicios de
consultoria, servicios distintos de consultorias y demas contratos que
resulten necesarios para la consecucion de los fines del Programa de la
Red Solidaria.

13.Establecer las directrices y pautas apropiadas para la Direccién

Ejecutiva.
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14.Cumplir con las obligaciones establecidas por el Tribunal Superior de
Cuentas.

15.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Secretaria de Desarrollo Social

Director(a) Red Solidaria

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Titulo Universitario de preferencia con grado de Maestria en alguna de
las siguientes areas: Ciencias Sociales, Politicas Publicas, Economia,
Administracion.

. ]Ser mayor de 30 afos y de nacionalidad hondurefa.

e Experiencia de al menos diez afios en cargos o funciones similares. Comentario [GM4]: Sugiero
suprimir la edad requerida para el

e Experiencia comprobable en ejecucion de proyectos sociales. puesto, ya que con los afios de
experiencia se justifica la edad. Pesa

e Conocimiento del funcionamiento de la Administracion del Estado y la mas la experiencia.

legislacion nacional, especialmente del Sector de Desarrollo y

Proteccién Social.
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e Comprension de los procedimientos legales, administrativos, técnicos y
protocolarios a seguirse con la cooperacion internacional y fuentes

nacionales.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Lliderazgo, direccioén, visidbn sistémica, pensamiento critico, analisis,
innovacion, capacidad de planificacion y organizaciéon, comunicacion
oral y escrita, toma de decisiones, trabajo en equipo, ética profesional,
orientacion a resultados, alto sentido de humanidad y solidaridad,

vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Casa Presidencial, Secretaria de la Presidencia, SEDESOL,
PROASOL, Organismos Internacionales, representantes del Sector

Publico y Privado, Municipalidades, ONG’s, entre otros.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Direccion Ejecutiva

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Asesor(a)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asesorar y asistir al(a) Director(a) Ejecutivo(a) en las actividades
relacionadas con el seguimiento y coordinacion de los programas y

proyectos, a fin de eficientar los procesos de ejecucidn y control y la

obtencion de los resultados esperados.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Asesorar, proponer y recomendar al Director(a) Ejecutivo(a) en asuntos
de caracter estratégico, operativo y administrativo, para la
optimizacion de los resultados planificados y la generacion del valor
publico brindado al ciudadano.

2. Orientar en la coordinacion y articulacion de programas de desarrollo

social.
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3. Recomendar las acciones o medidas a adoptar en el desarrollo e
implementaciéon de las politicas, programas o proyectos que lidera la
Direccion Ejecutiva.

4. Atender y resolver las consultas y peticiones relacionadas con los
asuntos de su competencia.

5. Representar al(a) Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones y eventos que se
le deleguen.

6. Apoyar las gestiones de la Direccion Ejecutiva.

7. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Asesor(a)

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en ciencias juridicas, humanas o sociales,
ciencias politicas y administracion publica o carreras a fin.
e Experiencia de al menos seis afios en cargos o funciones similares.

¢ Amplio conocimiento de la realidad nacional.
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Conocimiento del funcionamiento de la Administracion del Estado y la
legislacidon nacional en especial del Sector de Proteccién Social.
Experiencia en el analisis, disefio, implementacion y gestion de

proyectos de proteccion y desarrollo social.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de planificacién y organizaciéon, administracion del tiempo,
pensamiento critico y estratégico, orientacion a resultados, empatia y
capacidad de comunicacion, de analisis y resolver problemas,

redaccion de documentos, iniciativa y creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

Externas: Casa Presidencial, Secretaria de la Presidencia, SEDESOL,
Organismos Internacionales, Secretarias de Estado, Municipalidades,

Sociedad civil, ONG’s, entre otros.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Direccion Ejecutiva

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Asistente Ejecutivo del Director(a) Ejecutivo (a)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Contribuir con los procesos administrativos, manejo de los bienes y servicios

entre otros necesarios para el funcionamiento de la Direccién Ejecutiva.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Atender las actividades de caracter técnico, administrativo u operativo
gue requiera la Direccion, para la ejecucion de los planes, programas y
proyectos, comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados, en el desarrollo de las actividades y asuntos asignados, de

acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.




Revisar, registrar y tramitar los documentos relacionados con la gestion
de la dependencia, aplicando los procedimientos establecidos y segin
normatividad vigente.

Atender al cliente, usuario y partes interesadas, en la gestion y tramite
de las solicitudes presentadas de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Elaborar las comunicaciones, documentos, certificaciones y/o
notificaciones a que haya lugar en los procesos de la dependencia, de
acuerdo con la normatividad y directrices impartidas.

Realizar el control de inventarios de bienes de la Direccidn Ejecutiva.
Apoyar la gestion administrativa de la dependencia como los tramites
de solicitudes de viaticos, elaboracion de planillas y demas documentos
solicitados por la Direccion Ejecutiva.

Apoyar la elaboracion del presupuesto de la Direccidon Ejecutiva y su
debida administracién, junto con los recursos, servicios generales y
adquisiciones de bienes y servicios de la dependencia.

Apoyar la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC) de la Direccion Ejecutiva.

Servir de enlace entre Bienes Nacionales para facilitar la asignacion y
distribuciéon de los bienes muebles e inmuebles adscritos a la Direccion

Ejecutiva.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Asistente

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Pasante universitario o titulo de técnico universitario del area de
administracion, ingenieria industrial, derecho u otras carreras afines.

e Experiencia de dos afios en funciones similares.

e Conocimiento del funcionamiento de la gestidn publica.

e Conocimientos en administracion de bienes y servicios, redaccion de
documentos, administracion de archivos de gestion, ofimatica (hojas de
calculo, software de procesadores de texto, software para
presentaciones, operacion de herramientas de correo electrénico y

plataformas de gestion)

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales, capacidad de planificacion vy
organizacion, comunicacion oral y escrita, toma de decisiones,

innovacion, creatividad, lealtad, motivaciéon, trabajo en equipo,
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autocontrol, responsabilidad, puntualidad, proactividad, orientacion a

resultados, capacidad de analisis, vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Visitas e instituciones gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Direccion Ejecutiva

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficinista Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar diversas actividades de apoyo a la Direccidon Ejecutiva como

recepcion y atencion de visitas, archivo y controles de la oficina.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Recibir, clasificar y archivar correspondencia y documentos en el orden
que le sea establecido.

2. Atenciony coordinacion de las visitas al Despacho.

3. Proporcionar informacién rutinaria personalmente o por teléfono.

4. Sellar documentos.
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5. Llevar registro mediante los controles internos que se establezcan para
entrada y salida de materiales, equipo de oficina, donaciones,
mercaderia u otros.

6. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Asistente del Director(a)

Oficinista lll

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Educacioén Secundaria completa.
e Experiencia de un afio en practicas generales de oficina.

e Conocimiento de sistemas y practicas de archivo, atencion al cliente.

HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Relaciones interpersonales, empatia, diligencia, dinamismo, vocacion

de servicio, responsabilidad, puntualidad.
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RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Visitas que reciba la Direccién Ejecutiva.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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Roles de Apoyo Externo
a la Red Solidari

Comentario [FA5]: El Comisionado,
El Consejo y los Equipos de Apoyo
Comunitario seran apoyo externo? Os
dos primeros los entiendo pero en el
caso de los Equipos de Apoyo
Comunitario: que los diferencia de las
mesas que también son externas?
Creo que en el reunién de la semana
pasada abordaron el tema pues se
estdn usando estos términos de
manera indistinta

¢ Si se estan describiendo las
funciones de “externos” como el
Comisionado vy los Equipos de Apoyo
Comunitario ( si son als mesas tendria
sentido que sean “externas”) por que
no se estan describiendo también las
funciones dl Consejo Técnico Central,
El Consejo Técnico Departamental y el
Consejo Técnico Municipal? Estas
estructuras deberian estar descritas
como minimo en el Reglamente
Operativo del Programa

-
-

- =B
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Apoyo Externo a la Direccion Ejecutiva

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Comisionado del Programa de la Red Solidaria (Externo)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM -08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar a la Direccidon Ejecutiva en la coordinacion y facilitacion de la
comunicacion entre los diferentes actores involucrados del Programa de la
Red Solidaria en las diferentes comunidades, con el propésito que opere
de manera efectiva, se promueva la colaboracion; asi como supervisar el
desarrollo de actividades y asegurar el alcance los objetivos establecidos
para mejorar las condiciones de vida y de acceso a mecanismos de
proteccidn social de las familias en condiciones de pobreza y pobreza

extrema.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES



Ser el canal de la Direccion Ejecutiva de Red Solidaria para la
coordinacion interinstitucional y con las comunidades beneficiadas por
el Programa en los mambitos locales y municipales.

Establecer y mantener relaciones sélidas con distintas organizaciones y
actores clave, para promover la coordinacion y sinergia.

Coordinar el seguimiento a las actividades del Programa y evaluar su
impacto y eficacia.

Promover la comunicacion y difusién de las acciones del Programa.
Brindar informacioén para las necesidades de formacion y capacitacion
de los voluntarios y colaboradores del Programa, para que puedan
estar debidamente preparados para llevar a cabo sus funciones.
Coordinar cuando se requiera reuniones de cooperacidon vy
colaboracion entre los diferentes actores, e instituciones con las
unidades que la Direccion Ejecutiva del Programa de Red Solidaria
determine.

Determinar las acciones que las instituciones publicas, gobiernos locales,
actores clave deban ejecutar para la consecucién de los objetivos.
Comunicar las necesidades que sean identificadas en las diferentes
poblaciones objetivo, para presentar propuestas de analisis y disefio de
politicas publicas por parte de la Red Solidaria a la SEDESOL.

Presentar a la Direccidn Ejecutiva las recomendaciones para asegurar

la coordinacion intra y extrainstitucional

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Director (a) Ejecutiva Red
Solidaria

Comisionado del Programa -1

Subdirector(a) Ejecutivo(a)

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Titulo Universitario en alguna de las siguientes areas: Ciencias Sociales,
Trabajo Social, Sociologia, Administracion u otros campos afines.

e Experiencia previa en el campo de trabajo social, gestion de programas
sociales, coordinacién en organizaciones con voluntarios.

e Conocimiento de las politicas sociales y de bienestar, asi como de los
problemas y desafios actuales

e Conocimiento de la realidad nacional.

HABILIDADES Y DESTREZAS

1]



HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

e Capacidad de gestion, Liderazgo, vision sistémica, pensamiento critico,
capacidad de planificaciéon y organizacion, comunicacion oral y
escrita, toma de decisiones, trabajo en equipo, ética profesional,
orientacion a resultados, alto sentido de humanidad y solidaridad,

vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria

e Externas: SEDESOL, PROASOL, representantes del Sector Publico y
Privado, Municipalidades, ONG’s, entre otros.

1]
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Direccion Ejecutiva — Equipos de Apoyo Comunitario

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Equipos de Apoyo Comunitario — Gestor Social de la Red (lPromotoﬂ)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Coordinar los aspectos relacionados con las acciones que se realizan en
aldeas y comunidades, manteniendo contacto permanente con |os

integrantes de la Mesa Solidaria o Consejo Comunal; asi como el contacto

con la dirigencia de organizaciones comunitarias.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Comentario [FAG6]: Los equipos de
apoyo comunitario dependen
directamente de la Direccion
Ejecutiva? El gestor social se entiende
(aunque si lo paga la Red no seria
externo) pero los enlaces comunarios
no deberian estar en mayor
coordinacién con los Técnicos
Operativos por Eje de la Subgerencia
de Ejecucion Proyectos que con la
Direccion Ejecutiva?
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1. Mantener contacto permanente con la dirigencia de las organizaciones
comunitarias, tales como las Asociaciones de Padre de Familia, Juntas
de Agua, Patronatos, Unidades de Salud, Cajas Rurales, entre otros.

2. Recopilar la informacion necesaria de la comunidad para que se
ejecuten los proyectos de la Red Solidaria en la comunidad, con el
acompafiamiento del Coordinador Técnico Departamental en proceso
de recoleccién de informacion

3. Establecer vinculos con las familias beneficiarias del Programa.

4. Planificar las actividades planificadas por la Red Solidaria que buscan
alcanzar los resultados de reduccion de la pobreza de las familias
focalizadas.

5. Llevar el registro de las actividades realizadas por el Programa en su
comunidad.

6. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Equipo de Apoyo - Gestor
comunitario
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e De preferencia profesional o pasante universitario en la carrera de
ciencias sociales, administracion publica u otras afines.

e Educacioén secundaria completa

e Reconocida honorabilidad y honradez.

e Experiencia no menor de un afio gestion de programas sociales

e Conocimiento profundo de l|la comunidad, su historia, cultura,

necesidades y recursos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Relaciones interpersonales, empatia, diligencia, dinamismo, vocacion

de servicio, responsabilidad, puntualidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Empatia, liderazgo, habilidades de comunicaciéon, planificacion,
organizacion, trabajo en equipo, compromiso genuino.
RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.



HONDURAS
e Externas: Municipalidades, Instituciones gubernamentales vy
comunidades beneficiadas.
Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Direccidn Ejecutiva — Equipos de Apoyo Comunitario

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Equipos de Apoyo Comunitario — Enlace Comunitario en ]Infraestructur Comentario [FA7]: ¢ O se si serian

los integrantes de las mesas solidarias
para cada eje? En este caso deberia
ser : Enlace Comunitario o en

MARCO LEGAL DE CREACION Infraestructura y Ambiente, pues asi
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022 se denomina el eje

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Brindar seguimiento al cumplimiento de los programas y proyectos para los

beneficiarios del Programa de la Red Solidaria, asegurar un registro

actualizado de participantes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES




1. Coordinar con el gestor/promotor municipal las acciones conjuntas en
su comunidad o cuando sea necesario a hivel municipal.

2. Liderar las actividades de diagnoéstico en la situacion de infraestructura
publica.

3. Realizar o verificar la situacion de las viviendas familiares de los
pobladores, de acuerdos a instrumentos proporcionados por la Red
Solidaria.

4. Informar sobre los retrasos o que existan en los proyectos de
infraestructura ejecutados por la Red Solidaria.

5. Asegurar la participacion comunitaria en el cuidado, mantenimiento y
reparacion de los bienes publicos.

6. Apoyary ser parte de la mesa y las actividades de urgencia de las otras
areas cuando se solicite ayuda o se coordine desde la misma.

7. Promover la imagen institucional de la Red Solidaria como programa
presidencial.

8. Asistir a reuniones o capacitaciones convocadas por el Gestor.

9. Gestionar la informacién que la Red Solidaria necesite sobre los
beneficiarios.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Equipo de Apoyo - Enlace
Comunitario Infraestructura

- =
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Saber leery escribir.

e Residir en la comunidad.

e Ser mayor de 21 afos.

e Ser parte de una organizacidn comunitaria.

e Serun lider reconocido, respetado y valorado por la comunidad.

e Conocimiento profundo de l|la comunidad, su historia, cultura,
necesidades y recursos.

o Disponibilidad de tiempo

HABILIDADES Y DESTREZAS

o Excelentes Relaciones interpersonales, empatia, diligencia, dinamismo,

vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Municipalidades, Instituciones gubernamentales vy

comunidades beneficiadas.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Direccion Ejecutiva — Equipos de Apoyo Comunitario

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Equipos de Apoyo Comunitario — Enlace Comunitario en Salud

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Brindar seguimiento al cumplimiento de los programas y proyectos de
Salud para los beneficiarios del Programa de la Red Solidaria, asegurar un

registro actualizado de participantes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Coordinar con el gestor/promotor municipal las acciones conjuntas en -
Comentario [GMS8]: Colocar

su comunidad o cuando sea necesario a nivel municipal. nombre completo, entre paréntesis
utilizar las siglas. Posteriormente, en

2. Participar en la planificacion de trabajo de los ESFAM. ;'g:::m del documentos utilizar las
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3. Realizar veeduria de las inversiones que se realicen en la comunidad en
areas en salud y su adecuado uso.

4. Promover y apoyar las actividades del Plan Crecer para asegurar la
salud materna y de primera infancia.

5. Informar periédicamente a sus referentes de la Red Solidaria de las
actividades desarrolladas de su area y de su comunidad.

6. Apoyary ser parte de la mesa y las actividades de urgencia de las otras
areas cuando se solicite ayuda o se coordine desde la misma.

7. Promover la imagen institucional de la Red Solidaria como programa
presidencial.

8. Ausistir a reuniones o capacitaciones convocadas por el Gestor.

9. Gestionar la informaciéon que la Red Solidaria necesite sobre los
beneficiarios.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Equipo de Apoyo - Enlace
Comunitario Salud
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Saber leery escribir.

e Residir en la comunidad.

e Ser mayor de 21 afos.

e Ser parte de una organizacidn comunitaria.

e Serun lider reconocido, respetado y valorado por la comunidad.

e Conocimiento profundo de l|la comunidad, su historia, cultura,
necesidades y recursos.

o Disponibilidad de tiempo

HABILIDADES Y DESTREZAS

o Excelentes Relaciones interpersonales, empatia, diligencia, dinamismo,

vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Municipalidades, Instituciones gubernamentales vy

comunidades beneficiadas.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Direccion Ejecutiva — Equipos de Apoyo Comunitario

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Equipos de Apoyo Comunitario — Enlace Comunitario en Educacion

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Brindar seguimiento al cumplimiento de los programas y proyectos de
Educacion para los beneficiarios del Programa de la Red Solidaria,

asegurar un registro actualizado de participantes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Coordinar con el gestor/promotor municipal las acciones conjuntas en

su comunidad o cuando sea necesario a nivel municipal.



2. Verificar en conjunto con el enlace de infraestructura, las necesidades y
las condiciones de las instalaciones fisicas y el mobiliario del area
educativa.

3. Promover que las Asociaciones de Padres de Familia sean
organizaciones activas que contribuyan a asegurar la calidad del
servicio educativo ya sea por las condiciones pedagdgicas de los
centros, el rendimiento docente y la integracion de la familia en el
cumplimiento de metas y objetivos.

4. Promover la alfabetizacion de adultos y colaborar con los programas de
gobierno que la implementen.

5. Asegurar que la merienda escolar cumpla con las especificaciones de
calidad que ya estan definidas.

6. Promover y apoyar las iniciativas orientadas a garantizar la estimulacion
temprana para el desarrollo de capacidades de la infancia,
principalmente en su etapa temprana.

7. Informar periédicamente a sus referentes de la Red Solidaria de las
actividades desarrolladas de su area y de su comunidad.

8. Apoyar y ser parte de la mesa y las actividades de urgencia de las otras
areas cuando se solicite ayuda o se coordine desde la misma.

9. Promover la imagen institucional de la Red Solidaria como programa
presidencial.

10. Asistir a reuniones o capacitaciones convocadas por el Gestor.

11.Gestionar la informacion que la Red Solidaria necesite sobre los

beneficiarios.

L .
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12.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Equipo de Apoyo - Enlace
Comunitario Educacién

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Saber leery escribir.

e Residir en la comunidad.

e Ser mayor de 21 afos.

e Ser parte de una organizacién comunitaria.

e Serunlider reconocido, respetado y valorado por la comunidad.

e Conocimiento profundo de l|la comunidad, su historia, cultura,
necesidades y recursos.

o Disponibilidad de tiempo

1]
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HABILIDADES Y DESTREZAS

o Excelentes Relaciones interpersonales, empatia, diligencia, dinamismo,

vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Municipalidades, Instituciones gubernamentales vy

comunidades beneficiadas.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Direccidn Ejecutiva — Equipos de Apoyo Comunitario

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Equipos de Apoyo Comunitario — Enlace Comunitario en Generacion de
Oportunidades de Negocio

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Brindar seguimiento al cumplimiento de los programas y proyectos de
Generacion de Oportunidades de Negocio para los beneficiarios del
Programa de la Red Solidaria, asegurar un registro actualizado de

participantes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES




Coordinar con el gestor/promotor municipal las acciones conjuntas en
su comunidad o cuando sea necesario a hivel municipal.

Identificar las organizaciones, entidades empresariales, empresarios o
cualquier instancia con presencia laboral o regional con quien se
puedan coordinar acciones orientadas a resolver o mejorar las
condiciones de los ingresos.

Identificar personas que se puedan apoyar en las actividades
productivas, comerciales, artisticas o de prestacion de servicios para
desarrollar emprendimientos.

Identificar oportunidades de inversion para emprendedurismo en la
poblacién focalizada.

Informar peri6dicamente a sus referentes de la Red Solidaria de las
actividades desarrolladas de su area y de su comunidad.

Apoyar y ser parte de la mesa y las actividades de urgencia de las otras
areas cuando se solicite ayuda o se coordine desde la misma.

Promover la imagen institucional de la Red Solidaria como programa
presidencial.

Asistir a reuniones o capacitaciones convocadas por el Gestor.
Gestionar la informaciéon que la Red Solidaria necesite sobre los

beneficiarios.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Equipo de Apoyo - Enlace
Comunitario Gneracion de
Oportunidades de Ingresos

Comentario [GM9]: Afadir la letra
"e" en la palabra Generacién.
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Saber leery escribir.

e Residir en la comunidad.

e Ser mayor de 21 afos.

e Ser parte de una organizacidn comunitaria.

e Serun lider reconocido, respetado y valorado por la comunidad.

e Conocimiento profundo de l|la comunidad, su historia, cultura,
necesidades y recursos.

e Disponibilidad de tiempo

HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Excelentes Relaciones interpersonales, empatia, diligencia, dinamismo,

vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Municipalidades, Instituciones gubernamentales vy

comunidades beneficiadas

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Direccion Ejecutiva — Equipos de Apoyo Comunitario

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Equipos de Apoyo Comunitario — Enlace Comunitario Fortalecimiento Local
y Humano

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Brindar seguimiento al cumplimiento de los programas y proyectos de
fortalecimiento local y humano para los beneficiarios del Programa de la

Red Solidaria, asegurar un registro actualizado de participantes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Coordinar con el gestor/promotor municipal las acciones conjuntas en
su comunidad o cuando sea necesario a nivel municipal.

2. Convocary liderar asambleas comunitarias para identificar problemas y
priorizar soluciones.

3. Ser enlace principal con el Promotor/Gestor
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4. Elaborar un diagnoéstico de organizaciones y la presencia institucional
en la comunidad.

5. Participar en las capacitaciones institucionales u otras que contribuyan
a los propositos de la Red Solidaria.

6. Facilitar la auditoria social por parte de las CCT y contralores locales

7. Apoyary ser parte de la mesa y las actividades de urgencia de las otras
areas cuando se solicite ayuda o se coordine desde la misma.

8. Promover la imagen institucional de la Red Solidaria como programa
presidencial.

9. Ausistir a reuniones o capacitaciones convocadas por el Gestor.

10.Gestionar la informacion que la Red Solidaria necesite sobre los
beneficiarios.

11.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Equipo de Apoyo - Enlace
Comunitario Fortalecimiento |- - - - 1
Local y Humano
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Saber leery escribir.

e Residir en la comunidad.

e Ser mayor de 21 afos.

e Ser parte de una organizacidn comunitaria.

e Serun lider reconocido, respetado y valorado por la comunidad.

e Conocimiento profundo de l|la comunidad, su historia, cultura,
necesidades y recursos.

e Disponibilidad de tiempo

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Excelentes Relaciones interpersonales, empatia, diligencia, dinamismo,

vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Municipalidades, Instituciones gubernamentales vy

comunidades beneficiadas.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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Subdireccion Ejecutiva
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Subdirecciodn Ejecutiva

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Subdirector(a) Ejecutivo(a)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM -08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar las actividades de la Direccidon Ejecutiva en la planificacion,
implementacion y control del Programa de la Red Solidaria, para
conducirla hacia el logro de los objetivos especificos consistentes con su
objeto social; suplir las funciones y actividades de la Direccion Ejecutiva en

su ausencia y desempefniar las funciones que se le asigne.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Ejercer las funciones y actividades de la Direccidn Ejecutiva en ausencia
del Director (a) Ejecutivo(a), y desempefiar las funciones que le sean

asignadas por la Direccion Ejecutiva.



2. Contribuir con la Direccidn Ejecutiva, en la definicion de la organizacion
interna del Programa de la Red Solidaria, ejercer la administracion de
éste y ejecutar las disposiciones que aquel adopte.

3. Supervisar la ejecucion de politicas y planes, aprobadas por la
Direccidn Ejecutiva y que estan enfocados a la reduccion de la
pobreza y pobreza extrema en las familias hondurefas.

4. Proponer a la Direccion Ejecutiva la emision de reglamentos y demas
medidas que sean necesarias para facilitar el logro de los objetivos del
Programa de la Red Solidaria.

5. Adoptar e implementar, dentro de la esfera de sus atribuciones, todas
las medidas indispensables para alcanzar los objetivos del Programa de
la Red Solidaria y resolver los asuntos asignados por la Direccion
Ejecutiva.

6. Servir como secretaria técnica de los comités y cuerpos directivos en los
que participe el Programa de la Red Solidaria, como el Consejo
Directivo.

7. Coordinar reuniones de seguimiento con los organismos e instituciones
involucradas en el desarrollo de los proyectos en ejecucion, de
conformidad con los lineamientos vigentes nacionales y de los
organismos multilaterales participantes.

8. Coordinar con la Unidad de Planeacion y Evaluacion de la Gestion, y
coordinaciéon de evaluacibn y monitoreo, para la planeacion y
seguimiento a las actividades, metas e indicadores de los proyectos

Programa de la Red Solidaria.

- ="



9. Asistir a las reuniones y llevar la memoria institucional de las mismas,
presentando un informe en cualquier reuniéon a la que asiste en nombre
de la Direccion Ejecutiva.

10.Supervisar las relaciones oficiales del Programa de la Red Solidaria con
otras organizaciones publicas y privadas, nacionales o extranjeras y
rendir informes oportunamente.

11.Supervisar la revision anual del presupuesto por programas, basandose
en el Plan Operativo Anual y los estados financieros del Programa de la
Red Solidaria.

12. Analizar los informes legales, técnicos y financieros que sean necesarios
o0 asignados relacionados con las actividades del Programa de la Red
Solidaria.

13.Realizar la revisidon de los informes anuales de las actividades y logros
realizados por el Programa de la Red Solidaria segun le sean asignados
por la Direccién Ejecutiva.

14.Coordinar y ejecutar los programas y proyectos derivados de las
politicas publicas para la mejora de las condiciones de vida y desarrollo
humano.

15.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director (a) Ejecutiva Red Solidaria

l

Subdirector(a) Ejecutivo(a)

- =



'%"/
HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO Comentario [GM10]: Desde la
Subgerencia de Recursos Humanos
sugerimos suprimir la edad requerida

¢ Titulo Universitario de preferencia con grado de Maestria en alguna de it i sk, Sl @inleliye,
sugerimos que se mantuviera los afios

las siguientes areas: Ciencias Sociales, Politicas Publicas, Economia, de experiencia. En este sentido, es
necesario colocar los afios de

Administracion experiencia que debe contar la
' persona que ocupe esta plaza laboral.

e Conocimiento del funcionamiento de la Administracion del Estado y la
legislacion nacional, especialmente del Sector de Desarrollo y
Proteccion Social.

e Comprension de los procedimientos legales, administrativos, técnicos y
protocolarios a seguirse con la cooperacion internacional y fuentes
nacionales.

e Conocimiento de la realidad nacional.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Liderazgo, direccién, visidn sistémica, pensamiento critico, analisis,
innovacion, capacidad de planificacion y organizacidon, comunicacion
oral y escrita, toma de decisiones, trabajo en equipo, ética profesional,
orientacion a resultados, alto sentido de humanidad y solidaridad,

vocacion de servicio.

RELACIONES




HONDURAS
e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Casa Presidencial, Secretaria de la Presidencia, SEDESOL,
PROASOL, Organismos Internacionales, representantes del Sector
Publico y Privado, Municipalidades, ONG’s, entre otros.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Subdireccion Ejecutiva

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Asistente Ejecutivo

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM -08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asistir al Subdirector Ejecutivo en el cumplimiento de sus funciones y
contribuir con los procesos administrativos, manejo de los bienes y servicios

entre otros necesarios para el funcionamiento de la Subdireccion Ejecutiva.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Atender las actividades de caracter técnico, administrativo u operativo
gue requiera la Subdireccion, para la ejecucidbn de los planes,
programas y proyectos, comprobando la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados, en el desarrollo de las actividades y asuntos

asignhados, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
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2. Atender al cliente, usuario y partes interesadas, en la gestion y tramite
de las solicitudes presentadas de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Elaborar comunicaciones, documentos, certificaciones y/o
notificaciones a que haya lugar en los procesos de la dependencia, de
acuerdo con la normatividad y directrices impartidas.

4. Realizar el control de inventarios de bienes de la Subdireccién Ejecutiva.

5. Apoyar la gestion administrativa de la dependencia como los tramites
de solicitudes de viaticos, y demas documentos solicitados.

6. Servir de enlace entre Bienes Nacionales para facilitar la asignacion y
distribucidon de los bienes muebles e inmuebles adscritos a la Direccién
Ejecutiva.

7. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen

ORGANIGRAMA

Subdirector(a) Ejecutivo(a)

Asistente Ejecutivo

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO



o !Pasante universitario o titulo de técnico universitario del area de

~

administracion, derecho u otras carreras afines.\ Comentario [GM11]: Sugiero que
- - = : — inicie "Titulo universitario ya sea en
o ]Experlenma de dos afos en funciones S|m|Iares.\ éreas administrativas, derecho u otras
— - - — — carreras afines o pasante universitario
o ]Conommlento del funcionamiento de la gestion pubhcal de dichas areas". J
e Conocimientos en administracién de bienes y servicios, redaccion de (AT [P PAB SV
anadir "Preferiblemente dos afios
documentos, administraciéon de archivos de gestién, ofimatica (hojas de experiencia en funciones similares. |
, Comentario [GM13]: Sugiero
calculo, software de procesadores de texto, software para efieals P e @i
. L i L. del funcionamiento de la gestién
presentaciones, operacion de herramientas de correo electronico y publica”.

plataformas de gestion)

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales, capacidad de planificacion vy
organizacion, comunicacion oral y escrita, toma de decisiones,
innovacion, creatividad, lealtad, motivacién, trabajo en equipo,
autocontrol, responsabilidad, puntualidad, proactividad, orientacion a

resultados, capacidad de analisis, vocacion de servicio.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de la Red Solidaria.

e Externas: Visitas e instituciones gubernamentales.
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Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia de
Recursos Humanos

Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Subdireccion Ejecutiva

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Oficinista Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar diversas actividades de apoyo a la Subdireccion Ejecutiva, como

recepcion y atencion de visitas, archivo y controles de la oficina.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Recibir, clasificar y archivar correspondencia y documentos en el orden

gue le sea establecido.

2. Atenciony coordinacion de las visitas.

3. Proporcionar informacion rutinaria personalmente o por teléfono.
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4. Sellar documentos.

5. Llevar registro mediante los controles internos que se establezcan para
entrada y salida de materiales, equipo de oficina, donaciones,
mercaderia u otros.

6. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Subdireccién Ejecutiva

Oficinista Il

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

]Educacién media.\ Comentario [GM14]: Afiadir
"Educacién media completa".

e 1 afio de experiencia en practicas generales de oficina.

Sistemas y practicas de archivo.

Operaciones fundamentales matematicas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

1]
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e Buenas relaciones interpersonales, responsabilidad, puntualidad,

diligencia, vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Visitas
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

Secretaria

General
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Secretaria General

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Secretario(a) General (cargo excluido)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asistir al Despacho Ejecutivo, certificar y dar fe de los actos, hechos,
resoluciones, convenios, acuerdos y cualquier otro documento de orden

institucional, coordinar los servicios legales y atender los asuntos que le

sean delegados.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Autorizar la firma del(a) Director(a) Ejecutivo(a) en las providencias,

acuerdos o resoluciones que se dicten.




2. Asistir legalmente a la Direccion Ejecutiva de Red Solidaria.

3. Recibir las solicitudes y peticiones que se reciban en Red Solidaria y
llevar el registro correspondiente para el control y custodia de los
expedientes.

4. Velar porque todos los asuntos en tramite se despachen dentro de los
plazos establecidos.

5. Llevar el registro de los decretos y acuerdos que se dicten sobre asuntos
del ramo.

6. Llevar el registto de la correspondencia oficial y turnarla a quien
corresponda.

7. Llevar el archivo general de Red Solidaria.

8. Notificar a los interesados las providencias o resoluciones y, en su caso,
expedir certificaciones y razonar documentos.

9. Transcribir a los interesados los acuerdos que se dicten sobre asuntos del
Ramo.

10.Resolver en los asuntos que la Direccion Ejecutiva le delegue.

11.Refrendar los actos y documentos de la Direccion Ejecutiva segun lo
establecido en Ley.

12.Coordinar la Comunicaciones, la cooperacion externa, de la ventanilla
Unica y del departamento legal.

13.Compilar y archivar las Leyes, Reglamentos, Acuerdos y disposiciones de
orden juridico administrativo que competen al Programa.

14.Emitir las providencias de impulso procesal de acuerdo con la Ley de

Procedimiento Administrativo.

- =A
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15.Emitir las resoluciones, certificaciones, memorandum, correspondientes
de acuerdo con los asuntos de su competencia.

16.Designar y supervisar a los responsables de dar cumplimiento a los
lineamientos para la gestion documental de acuerdo con Acuerdo
N0.5S0-098-2019.

17.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a)

Secretario(a) General

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en ciencias juridicas y sociales, debidamente
colegiado y activo.
e Experiencia de al menos cinco afios en areas legales o funciones

similares en la administracidn publica o privada.
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Conocimiento del compendio de Leyes de la Administracion Publica.
Conocimiento de la gestidn publica.

Manejo de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo, direccién, pensamiento critico, visidbn sistémica, toma de
decisiones, analisis estratégico, relaciones interpersonales, capacidad
de planificacion y organizacion, eficaz comunicaciéon oral y escrita,
innovacion, creatividad, trabajo en equipo, ética profesional,
responsabilidad, proactividad, orientacion a resultados, alto sentido de

humanidad y solidaridad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

Externas: Secretaria de Desarrollo Social, Instituciones gubernamentales,
organismos de cooperacion externa, empresa privada, publico en

general.



HONDURAS
Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Secretaria General

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Asistente del(a) Secretario(a) General

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar al(a) Secretario(a) General en la elaboracion de acuerdos,
resoluciones, providencias, convenios, autorizaciones del Director Ejecutivo,
asi como los diferentes asuntos de caracter legal y de comunicacion de la

Red Solidaria, para dar cumplimiento a los plazos legales.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Asistir al(a) Secretario(a) General en las funciones que le competen de

acuerdo con el marco juridico vigente.
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2. Elaborar los documentos legales (resoluciones, acuerdos, resoluciones,
providencias, delegaciones) que emita el Director Ejecutivo con el
proposito de seguir los procedimientos legales.

3. Asistir a los procesos administrativos que se lleven a cabo por Red
Solidaria, como representante, para validar el correcto procedimiento
legal.

4. Resolver asuntos administrativos de conformidad a la Ley de
Procedimiento Administrativo.

5. Emitir opiniones legales, cuando asi lo requiera la Direcciéon Ejecutiva,
Sub-Direccidn Ejecutiva o Secretaria General.

6. Apoyar en la consolidacion de la informacion necesaria para la
elaboracion de los informes requeridos.

7. Dar seguimiento a los asuntos administrativos y legales que le encargue
el Secretario General.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA



HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

Direccion Ejecutiva Red Solidaria

Secretario General

Asistente del Secretario General

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Titulo universitario en ciencias juridicas y sociales, debidamente
colegiado.

e 3 afos de experiencia en el area legal.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento analitico légico y creativo, buenas relaciones
interpersonales, capacidad de planificaciobn y organizacion, eficaz
comunicacion oral y escrita, trabajo en equipo, autocontrol, ética
profesional, responsabilidad, proactividad, empatia, orientaciéon a
resultados, alto sentido de humanidad y solidaridad, Capacidad de

analisis, Vocacion de servicio.
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RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: N/A.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Secretaria General

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Secretaria lll

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Prestar servicios secretariales a la Secretaria General caracterizados por la

diversidad de trabajos escritos y de indole legal.




FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. homar nota b/ transcribir documentos legales y de correspondencia.

2. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria sobre el
desarrollo de las actividades de la Secretaria General.

3. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada por el
Direccion Ejecutiva, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

4. Preparar y clasificar la informacién y documentacién soporte, que sea
necesaria para el desarrollo de las actividades.

5. Gestionar el archivo de la Secretaria General atendiendo los
lineamientos institucionales y los procedimientos de gestion documental
establecidos para tales efectos.

6. Clasificar y archivar correspondencia, a fin de facilitar la busqueda de
esta y prestar un buen servicio.

7. Trasladar documentos varios para ser clasificados y archivados.

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

9. Llevar control de la entrada y salida de documentos ejerciendo un
mayor control.

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

11.Organizar reuniones y eventos que deba atender el Secretario General.

12.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

Comentario [GM15]: Sugiero
utilizar "Realizar apuntes" en vez de
"Tomar nota".
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ORGANIGRAMA

Secretario General

Asistente del Secretario General

Secretaria Ill

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Educacion Secundaria completa; titulo de Secretaria comercial o
bilingle.

e Experiencia de tres afios en funciones similares.

e Experiencia en redaccién de documentos, administracion de archivos
de gestion, ofimatica (hojas de calculo, software de procesadores de
texto, software para presentaciones, operacion de herramientas de

correo electrénico y plataformas colaborativas).

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales, comunicacién oral y escrita,
creatividad, trabajo en equipo, discrecidn, responsabilidad,

proactividad, dinamismo, vocacion de servicio.




L
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RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Publico en general.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Secretaria General

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial Juridico Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Analizar, elaborar y dictaminar acciones de caracter juridico vy
administrativo en la Secretaria General, de acuerdo con las normas,

politicas y directrices vigentes y aplicables a los casos concretos.
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FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Elaborar documentos juridicos, medios documentales o expedientes,
autos y demas documentos administrativos.

2. Realizar tramites, gestiones y acompafamiento ante organismos
publicos, registros, notarias, entre otras, en todas y cada una de las
fases de los distintos procesos legales o judiciales.

3. Resolver consultas y dictaminar acerca de diversos tramites
administrativos.

4. Representar al secretario general en reuniones y eventos que delegue.

5. Integrar Comisiones y equipos multidisciplinarios al interior de la
Institucidn cuando asi sea requerido.

6. Asistir en las funciones a la Secretaria General cuando lo requiera.

7. Redactar autos, providencias y demas escritos de impulso procesal.

8. Analisis y resolucion de los asuntos encomendados a la Secretaria
General.

9. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Secretario(a) General

Oficial Juridico |
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en ciencias juridicas y sociales.

e Experiencia de dos afios en funciones similares.

e Conocimiento en asesoria legal, elaboraciéon de documentos juridicos,
estrategias y protocolos a seguir de defensa legal dentro del marco de
facultades y atribuciones de Red Solidaria, marco legal y de funciones
de Red Solidaria, tramites y gestiones ante organismos publicos,

registros, notarias, etc.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buena redaccion, flexibilidad, adaptabilidad, habilidades
comunicativas, capacidad para resolver problemas, creatividad,
buenas relaciones interpersonales, actitud positiva, honestidad,

integridad y reserva, trabajo en equipo.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Publico en general, 6rganos de investigacion, &organos

jurisdiccionales.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Secretaria General

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Procurador de Ventanilla Unica

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Facilitar y gestionar los servicios y tramites ofrecidos por el Programa de la

Red Solidaria, proporcionando informacion y orientacion, asi como resolver

las solicitudes y gestiones que sean presentadas.
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FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Facilitar la informacion de servicios y tramites ofrecidos por el Programa
de la Red Solidaria.

2. Recibir y registrar las solicitudes, peticiones que realice el publico que
atiende la Red Solidaria.

3. Cotejar la documentacion recibida para que cumpla con los requisitos
indicados por la Secretaria General y de acuerdo a Ley.

4. Coordinary trasladar las solicitudes y peticiones a las diferentes areas.

5. Realizar seguimiento de las solicitudes y peticiones, emplazamientos y
mantener informada la Secretaria General.

6. Apoyar en diligencias, conflictos, reclamos que se presenten por el
servicio prestado por la Red Solidaria, en aquellos casos en que la
Secretaria General lo indique.

7. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Secretario(a) General

Procurador de ventanilla Unica
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Pasante universitario en ciencias juridicas y sociales.

e Experiencia de un afio en funciones similares.

e Conocimiento en asesoria legal, elaboraciéon de documentos juridicos,
estrategias y protocolos a seguir de defensa legal dentro del marco de
facultades y atribuciones de Red Solidaria, marco legal y de funciones
de Red Solidaria, tramites y gestiones ante organismos publicos,

registros, notarias, etc.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buena redaccion, flexibilidad, adaptabilidad, habilidades
comunicativas, capacidad para resolver problemas, creatividad,
buenas relaciones interpersonales, actitud positiva, honestidad,

integridad y reserva, trabajo en equipo.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Publico en general, 6rganos de investigacion, &organos

jurisdiccionales.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Secretaria General

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Auxiliar Juridico |

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Analizar, elaborar y dictaminar acciones de caracter juridico vy
administrativo en la Secretaria General, de acuerdo con las normas,

politicas y directrices vigentes y aplicables a los casos concretos.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES




HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

1. Elaborar documentos juridicos, medios documentales o expedientes,
autos y demas documentos administrativos.

2. Realizar tramites, gestiones y acompafiamiento ante organismos
publicos, registros, notarias, entre otras, en todas y cada una de las
fases de los distintos procesos legales o judiciales.

3. Resolver consultas y dictaminar acerca de diversos tramites
administrativos.

4. Representar a la Secretaria General en reuniones y eventos que
delegue.

5. Integrar Comisiones de Evaluacidon en procesos de contratacion
publica.

6. Integrar Comisiones y equipos multidisciplinarios al interior de la
Institucion cuando asi sea requerido.

7. Asistir en las funciones a la Secretaria General cuando lo requiera.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Secretario(a) General

Aukxiliar Juridico
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en ciencias juridicas y sociales.

e Experiencia de un afio en funciones similares.

e Conocimiento en asesoria legal, elaboraciéon de documentos juridicos,
estrategias y protocolos a seguir de defensa legal dentro del marco de
facultades y atribuciones de Red Solidaria, marco legal y de funciones
de Red Solidaria, tramites y gestiones ante organismos publicos,

registros, notarias, etc.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buena redaccion, flexibilidad, adaptabilidad, habilidades
comunicativas, capacidad para resolver problemas, creatividad,
buenas relaciones interpersonales, actitud positiva, honestidad,

integridad y reserva, trabajo en equipo.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Publico en general, 6rganos de investigacion, &organos

jurisdiccionales.




HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

Departamento
Legal
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Departamento Legal

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) del Departamento Legal

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades legales y de procuracion
judicial del Programa de la Red Solidaria, asi como el analisis en la
preparacion de convenios, contratos y otros instrumentos legales,
aplicando los actos de comunicacion interna, memorandums, oficios y
demés aplicables de acuerdo con el marco legal vigente de la
administracion publica. Para la realizacion de sus funciones, trabajara de

forma coordinada con la Secretaria General del Programa, a fin de

asegurar la objetividad y transparencia en los actos administrativos.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Brindar asesoria juridica y atender conflictos legales planteados por las

Direcciones Generales y demas dependencias de Red Solidaria, para




prevenir actos violatorios a la Ley que afecten al Estado y a particulares.

2. Dirigir y procurar los asuntos judiciales o administrativos en los que sea
parte el Programa de la Red Solidaria ya sea en los Tribunales de la
Republica o del fuero comun.

3. Coordinar mesas de trabajo con la Procuraduria General de la
Republica para tratar temas de demandas en especifico.

4. Asesorar al Programa en el cumplimiento y ejecucion de las
comunicaciones judiciales ordenadas por los Tribunales de la Republica,
para que los procedimientos a seguir sean los adecuados.

5. Revisar y dictaminar sobre los convenios y contratos que deba firmar la
Direccion Ejecutiva en calidad de contratante.

6. Emitir opiniones y/o dictdmenes legales a peticion de parte sobre
situaciones que ventilan las diferentes dependencias del Programa al
Departamento Legal.

7. Dictaminar sobre los Reglamentos Internos del Programa.

8. Delegar y revisar documentos legales elaborados por los oficiales
Juridicos en respuesta a las demandas contra el Programa.

9. Revisar iniciativas de Ley, proyectos de Decretos, Acuerdos Yy
Resoluciones.

10.Planificar, asighar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que
realizan los Procuradores.

11.Promover la capacitacion sistematica y constante del personal del
Departamento Legal, con el objeto de garantizar el adecuado andlisis,

aplicacion e interpretacion de la normativa y demas disposiciones

- ="
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legales vigentes en el ambito de aplicacion del Programa.

12.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a)

Jefe (a) Departamento Legal

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en ciencias juridicas y sociales.
e Conocimiento del marco juridico de la administraciéon publica.
e Experiencia de al menos cinco afos en actividades de procuracion y

asesoria legal.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento estratégico y critico, buenas relaciones interpersonales,
capacidad de planificaciéon y organizacion, eficaz comunicacién oral y
escrita, toma de decisiones, liderazgo, innovacion, creatividad, trabajo

en equipo, autocontrol, ética profesional, responsabilidad,




proactividad, empatia, orientacion a resultados,
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alto sentido de

fov

humanidad y solidaridad, capacidad de analisis, vocacion de servicio.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Tribunales e

gubernamentales, publico.

instancias

legales del

Estado,

la estructura

Instituciones

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de

URAS
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Departamento Legal

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Asistente del(a) Jefe del departamentd Comentario [GM16]: Afiadir Ia
palabra "legal".

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar al(a) jefe del departamento en las actividades legales y de

procuracion judicial de la Red Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Asistir al(a) jefe del departamento en las funciones que le competen de
acuerdo con el marco juridico vigente.

2. Elaborar los documentos legales que requiera el jefe del departamento
con el propdsito de seguir los procedimientos legales.

3. Asistir a los procesos administrativos que se lleven a cabo por Red
Solidaria, para validar el correcto procedimiento legal.

4. Emitir opiniones legales, cuando asi lo requiera la Direccion Ejecutiva,

Sub-Direccidn Ejecutiva o Secretaria General.
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5. Apoyar en la consolidacion de la informacion necesaria para la
elaboracioén de los informes requeridos.

6. Dar seguimiento a los asuntos administrativos y legales que le encargue
del departamento legal.

7. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Jefe del departamento legal

Asistente del departamento
legal

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Titulo universitario en ciencias juridicas y sociales, debidamente
colegiado.

¢ 3 afos de experiencia en el area legal.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento analitico Iégico y creativo, buenas relaciones
interpersonales, capacidad de planificaciobn y organizacion, eficaz
comunicacion oral y escrita, trabajo en equipo, autocontrol, ética

profesional, responsabilidad, proactividad, empatia, orientacion a
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resultados, alto sentido de humanidad y solidaridad, Capacidad de

analisis, Vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: N/A.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Departamento Legal

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial Juridico Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Estudiar, revisar y analizar leyes, anteproyectos, contratos y otros

instrumentos legales relativos a las actividades de la institucion.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Brindar asesoria juridica de alto grado de complejidad para los niveles
de politica, direccion y operacion del Programa, aplicando leyes,
normas y procedimientos establecidos, en proteccion de los intereses
institucionales.

2. Analizar y dar seguimiento a expedientes en los procesos judiciales y
administrativos en los que el Programa forme parte y elaborar los

informes correspondientes.
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Ejercer actos de procuracion asi como andlisis y revision de casos.

Dar seguimiento a la asignacion, sustanciacion y cierre de casos.
Preparar y tramitar documentos legales que le sean encomendados.
Presentar informes de las labores que realiza.

Ejecutar todas aquellas actividades delegadas por el Departamento
Legal.

Integrar Comisiones de Evaluacidn en procesos de contratacion
publica.

Integrar Comisiones y equipos multidisciplinarios al interior de la

Institucion cuando asi sea requerido.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director (a)

Jefe (a) Departamento Legal

Oficial Juridico Il

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
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Profesional universitario en ciencias juridicas y sociales, debidamente
colegiado y activo.

Experiencia de dos afios en funciones similares.

Conocimiento sobre derecho administrativo, contratacion publica,

gestion administrativa publica, materia especial de personal.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Buena redaccion, flexibiidad, adaptabilidad, analisis, pensamiento
critico, légica juridica, habilidades comunicativas, capacidad para
resolver problemas, creatividad, buenas relaciones interpersonales,

actitud positiva, honestidad, integridad y reserva, trabajo en equipo.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: PuUblico en general, 6rganos de investigacion, organos

jurisdiccionales.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Departamento Legal

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Auxiliar Juridico |

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Analizar, elaborar y dictaminar acciones de caracter juridico vy
administrativo en la Direccioén Legal, de acuerdo con las normas, politicas y

directrices vigentes y aplicables a los casos concretos.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Elaborar documentos juridicos, medios documentales o expedientes,
autos y demas documentos administrativos.

2. Realizar tramites, gestiones y acompafamiento ante organismos
publicos, registros, notarias, entre otras, en todas y cada una de las

fases de los distintos procesos legales o judiciales.
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3. Resolver consultas y dictaminar acerca de diversos tramites
administrativos.

4. Representar a la Direccion Legal en reuniones y eventos que delegue.

5. Integrar Comisiones de Evaluaciéon en procesos de contratacion
publica.

6. Integrar Comisiones y equipos multidisciplinarios al interior de la
Institucidon cuando asi sea requerido.

7. Redaccion de comunicaciones internas e interinstitucionales que
requiera el Departamento Legal.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Jefe(a) Departamento Legal

Auxiliar Juridico |

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en ciencias juridicas y sociales.

e Experiencia de un afio en funciones similares.
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Conocimiento en asesoria legal, elaboraciéon de documentos juridicos,
estrategias y protocolos a seguir de defensa legal dentro del marco de
facultades y atribuciones de Red Solidaria, marco legal y de funciones
de Red Solidaria, tramites y gestiones ante organismos publicos,

registros, notarias, etc.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Buena redaccion, flexibilidad, adaptabilidad, habilidades
comunicativas, capacidad para resolver problemas, creatividad,
buenas relaciones interpersonales, actitud positiva, honestidad,

integridad y reserva, trabajo en equipo.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: Publico en general, 6rganos de investigacion, organos

jurisdiccionales.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

Unidad de Planificacion y
Evaluacion de la Gestion UPEG
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion UPEG

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe de la UPEG

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las labores relativas a la formulacion,
coordinacion del andlisis, disefio y evaluacion de los programas y
proyectos, definicion de prioridades del gasto de la inversibn segun el
presupuesto anual y de la evaluacion peridodica de eficiencia y eficacia de
Red Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Asistir a la Direccion Ejecutiva en la definicion de prioridades en los
planes, programas y proyectos de Red Solidaria.

2. Planificar y disefiar metodologias e instrumentos para la elaboracién de
proyectos, el andlisis de sistemas de informacion, estadisticas y
procedimientos;

3. A:sistir a las demas unidades en la preparacion de los planes y proyectos
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a ser desarrollados por Red Solidaria;

4. Coordinar la elaboraciéon de estudios para la definicion de prioridades
de gasto e inversion para el anteproyecto de presupuesto anual y para
la gestion de recursos destinados al financiamiento de proyectos;

5. Dirigir la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico y el Plan
Operativo Anual (POA) de Red Solidaria;

6. Elaborar en conjunto con el personal a su cargo el Plan Operativo Anual
de la UPEG;

7. Evaluar trimestralmente la ejecucion del POA, mediante el
establecimiento de indicadores de eficiencia y eficacia en base a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Desarrollo Social y las
instancias de rectoras de la Planificacion Estratégica Gubernamental;

8. Presentar los informes de evaluacion trimestrales y los que le soliciten,
sobre la ejecucion fisica y financiera de Red Solidaria;

9. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Ejecutivo(a)

Jefe(a) de la UPEG




PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Grado académico en ciencias econémicas y administrativas, de
preferencia con grado de Maestria.

!3 afnos de experiencia en actividades de planeacion estratégica.
Conocimiento de compendio de Leyes de la Administracién Publica.

Conocimiento del funcionamiento de la gestion publica.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento estratégico y critico, buenas relaciones interpersonales,
capacidad de planificacidon y organizacion, eficaz comunicacion oral y
Escrita, toma de decisiones, liderazgo, innovacion, creatividad, trabajo
autocontrol, ética responsabilidad,

en equipo, profesional,

proactividad, empatia, orientacién a resultados, alto sentido de

humanidad y solidaridad, Capacidad de analisis, Vocacion de servicio.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

Externas: Secretaria de Finanzas, Secretaria de Planificacién, ONADICI,
Tribunal Superior de Cuentas, instituciones gubernamentales, organismos

de cooperacion externa.

Comentario [GM17]: Sugiero subir
los aflos de experiencia para este
puesto, esto debido a que la mayoria
de los puestos directivos el requisito
es cinco (5) afios de experiencia. En
este sentido, se puede colocar de esta
forma "4 a 5 afios de experiencia en
actividades de planeacion
estratégica".

~
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Planificador Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asistir a la coordinacion de la unidad de planificacion y evaluacion de la
gestibn en la ejecucion de las diferentes actividades encaminadas al
analisis

de los planes, programas y proyectos presentados por las diferentes areas,
asi como en la realizacion de las evaluaciones periddicas de los mismos;

preparacion de los planes operativos de la institucion, formulacion del plan

estratégico y anteproyecto de presupuesto.




FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Planificary disefiar metodologias e instrumentos para la elaboraciéon de
proyectos, analisis de sistemas de informacidn, estadisticas y
procedimientos.

2. Asistir a las demas unidades en la preparacion de los planes y proyectos
a ser desarrollados por Red Solidaria.

3. Coordinar la elaboraciéon de estudios para la definicion de prioridades
de gasto e inversion para el anteproyecto del presupuesto anual y para
la gestion de recursos destinados al financiamiento de proyectos.

4. Dirigir la elaboracién y ejecucion del Plan Estratégico y el Plan
Operativo Anual (POA) de Red Solidaria.

5. Evaluar trimestralmente la ejecucion de Plan Operativo Anual (POA),
mediante el establecimiento de indicadores de eficiencia y eficacia.

6. Presentar los informes de evaluacion trimestrales y los que se soliciten,
sobre la ejecucion fisica y financiera de Red Solidaria.

7. Cumplir con las asignaciones individuales que le sean delegadas.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director Ejecutivo

I

Unidad de Planificacién y Evaluacion de la
Gestién UPEG

L Planificador Il

- =B
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Estudios Académicos

e Licenciatura en ciencias econdmicas o carreras afines.

e 2 afos de experiencia en actividades técnicas de planificacion y
evaluacion de gestion.

¢ Conocimiento de planificacion estratégica y la metodologia de gestion
por resultados; formulacion y evaluacion de proyectos.

¢ Manejo de paquetes de computacion (office, project), de preferencia

experiencia en plataformas colaborativas y plataformas de gestion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales, capacidad de planificacion vy
organizacion, habilidad en operaciones matematicas y contables,
comunicacion oral y escrita, trabajo en equipo, autocontrol, ética
profesional, responsabilidad, proactividad, empatia, capacidad de

analisis, vocacion de servicio, compromiso.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria, UPEG SEDESOL, socios estratégicos.

e Externas: UPEG SEDESOL, Entes gubernamentales.
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Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia de
Recursos Humanos

Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Planificador I

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

analisis

Asistir al equipo de trabajo de la unidad de planificaciéon y evaluacion de

la gestion en la ejecuciéon de las diferentes actividades encaminadas al

de los planes, programas y proyectos presentados por las diferentes areas,

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Realizar analisis de presupuesto y del cumplimiento de metasy

resultados.
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. Asistir a las demas unidades en la preparacion de los planes y proyectos
a ser desarrollados por Red Solidaria.

. Colaborar con la elaboracion de estudios para la definicion de
prioridades de gasto e inversion para el anteproyecto del presupuesto
anual y para la gestion de recursos destinados al financiamiento de
proyectos.

. Apoyar en la elaboracién y ejecucion del Plan Estratégico y el Plan
Operativo Anual (POA) de Red Solidaria.

. Brindar apoyo en la evaluacion trimestral, la ejecuciéon de Plan
Operativo Anual (POA), mediante el establecimiento de indicadores de
eficiencia y eficacia.

. Presentar los informes de evaluacion trimestrales y los que se soliciten,
sobre la ejecucion fisica y financiera de Red Solidaria.

. Cumplir con las asignaciones individuales que le sean delegadas.

. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Ejecutivo(a) Red Solidaria

Unidad de Planificaciéon y Evaluacion de la
Gestion UPEG

L Planificador Il
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Estudios Académicos

¢ Licenciatura en ciencias econdmicas o carreras afines.

e 2 afios de experiencia en actividades técnicas de planificacion y
evaluacion de gestion.

¢ Conocimiento de planificacion estratégica y la metodologia de gestidon
por resultados; formulacion y evaluacion de proyectos.

¢ Manejo de paquetes de computacion (office, project), de preferencia

experiencia en plataformas colaborativas y plataformas de gestion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales, capacidad de planificacion vy
organizacion, habilidad en operaciones matematicas y contables,
comunicacion oral y escrita, trabajo en equipo, autocontrol, ética
profesional, responsabilidad, proactividad, empatia, capacidad de

analisis, vocacion de servicio, compromiso.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria, UPEG SEDESOL, socios estratégicos.

e Externas: UPEG SEDESOL, Entes gubernamentales.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos

Fecha: Fecha: Fecha:

Unidad de Auditoria Interna y
Control Interno
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de Auditoria Interna y Control Interno

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Auditor(a) Interno jefe

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Verificar la correcta, eficaz y efectiva ejecuciéon y control administrativo,
financiero y presupuestario de las operaciones realizadas por el Programa,
velando por la observancia y cumplimiento de las leyes, reglamentos,

normativa vigente y buenas practicas internacionales, y promoviendo la

rendicion de cuentas en el uso y administracion de los recursos disponibles.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Aprobar el Plan Operativo Anual de Auditoria Interna, los Informes de
Auditoria y otras actividades.
2. Elevar a consideracion de la Direccion Ejecutiva para su aprobacion, el

Plan Operativo Anual de Auditoria Interna.



3. Dar control y seguimiento a la ejecucidon y cumplimiento del Plan
Operativo Anual de Auditoria Interna.

4. Presentar a la Direccion Ejecutiva para su aprobacion, el presupuesto
anual de gastos para la realizacion de sus actividades de auditoria
durante el siguiente ejercicio fiscal.

5. Autorizar los equipos de trabajo de auditoria y aprobar los métodos y
técnicas a utilizar durante las mismas.

6. Informar a la dependencia auditada los resultados de las auditorias
practicadas.

7. Realizar auditorias financieras a los estados financieros del Programa.

8. Supervisar las operaciones presentadas en los estados financieros del
Programa.

9. Desarrollar auditorias internas a todos los procesos que desarrolle el
Programa.

10.Sistematizar y evaluar el sistema de Control Interno.

11.Evaluar la ejecucion del presupuesto del Programa.

12.Informar a la Direccion Ejecutiva los hallazgos determinados en las
auditorias practicadas, las recomendaciones correspondientes y su
implementacion.

13.Asesorar y resolver las consultas que, en materia de su competencia, le
formule el personal de Auditoria Interna y de otras dependencias del
Programa.

1l4.Informar y dar respuesta al Tribunal Superior de Cuentas sobre la

informacién que sea requerida.

- ="
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15.Discutir y gestionar la subsanacion de los hallazgos encontrados tanto
de informes de auditoria interna como externas, establecidos en los
planes de accion.

16.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Auditor(a) Interno Jefe

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

. ]Profesional universitario de la carrera de Contaduria Publica y Auditoria

u otras afines, colegiado activo y de reconocida honorabilidad.

e Perito Mercantil y Contador Publico, colegiado y activo.\ Comentario [GM18]: Sugiero dejar
. ) N o L . el primer bullet ya que el segundo
e Experiencia no menor de ocho afos en la Administraciéon Publica. précticamente dice lo mismo.

e Conocimientos Especificos: Gestion de la Administracidon Publica,
conocimiento de las leyes relativas a la ejecucion presupuestaria,
contratacion publica, bienes nacionales, tributacién, las Normas
Internaciones de Contabilidad (NIC) y las Normas Internaciones de

Auditoria (NIA).
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¢ Manejo de Microsoft Office y otras herramientas ofimaticas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Liderazgo, direccioén, vision sistémica, capacidad de planificacion y
organizacion, analisis, toma de decisiones, trabajo en equipo, relaciones
interpersonales, responsabilidad, puntualidad, orientacidon a procesos y
resultados, comunicaciéon oral y escrita, resolucion de problemas,

proactividad y atencion a detalles.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Tribunal Superior de Cuentas, auditores externos, veedores

sociales, entes fiscalizadores.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Auditoria Interna y Control Interno

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Asistente Ejecutivo

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Contribuir con los procesos administrativos de auditoria, servicios entre otros

necesarios para el funcionamiento de Auditoria Interna.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Atender las actividades de caracter técnico, administrativo u operativo
gue requiera Auditoria, para la ejecucion de los planes de auditorias
comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados,
en el desarrollo de las actividades y asuntos asighados, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

2. Atender a clientes y partes interesadas, en la gestion y tramite de
auditorias.

3. Representar al Auditor Interna en las actividades que le delegue.
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4. Apoyar la gestion administrativa de la dependencia como los tramites
de solicitudes de viaticos, y demas documentos solicitados.

5. Dar seguimiento a los planes de auditoria del Programa de la Red
Solidaria.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de accién de
recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna o el
Tribunal Superior de Cuentas.

7. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Auditor Interno Jefe

Asistente Ejecutivo J

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

. ]Profesional universitario de la carrera de Contaduria Publica y Auditoria

u otras afines, colegiado activo y de reconocida honorabilidad.

e Perito Mercantil y Contador Publico, colegiado y activo.\ Comentario [GM19]: Sugiero dejar
el primer bullet ya que el segundo

practicamente dice lo mismo.

e Experiencia de dos afios en funciones similares.
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e Conocimiento del funcionamiento de la gestidn publica.

¢ Conocimientos en administracién de bienes y servicios, redaccion de
documentos, administracion de archivos de gestion, ofimatica (hojas de
calculo, software de procesadores de texto, software para
presentaciones, operacion de herramientas de correo electrénico y

plataformas de gestion)

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales, capacidad de planificacion vy
organizacion, comunicacion oral y escrita, toma de decisiones,
innovacion, creatividad, lealtad, motivacion, trabajo en equipo,
autocontrol, responsabilidad, puntualidad, proactividad, orientacion a

resultados, capacidad de analisis, vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de la Red Solidaria.

e Externas: Visitas e instituciones gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Auditoria Interna

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Auditor Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Garantizar que las actividades y operaciones de Red Solidaria se realicen
dentro del marco legal vigente, emitiendo opiniones, valorando la eficacia
de los procesos de gestion de riesgos, control y direccion y verificando a

posteriori la legalizacion de documentos de la institucion.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

2. Asumir las funciones del Auditor(a) Interno jefe cuando éste(a) se
encuentre ausente temporalmente.

3. Realizar las auditorias financieras, operacionales y contables de Red
Solidaria contemplando las directrices del Tribunal Superior de Cuentas,

los mecanismos de control interno y la normativa vigente aplicable.
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4. Coordinar las actividades de seguimiento y supervision, definiendo la
metodologia aplicable y la frecuencia de esta.

5. Validar el control de calidad de los procesos y actividades de auditoria,
basandose en la supervision y en los resultados obtenidos previa
aprobacion del Auditor(a) Interno jefe.

6. Revisar continuamente los procesos administrativos, financieros,
contables y presupuestarios del Programa, dictando observaciones y
recomendaciones para el cumplimiento de las disposiciones legales.

7. Evaluar permanentemente las operaciones de la institucion e informar
oportunamente a la Direccidon Ejecutiva de cualquier error o
iregularidad que ocurra y proponer las recomendaciones respectivas.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Auditor Interno Jefe

Auditor Il




PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

]Profesional universitario en la carrera de Contaduria Publica u otras
afines, debidamente colegiado y activo.

Perito Mercantil y Contador Publico, colegiado y activo.\

Experiencia no menor a cinco afios en la Administracion Publica.
Conocimiento sobre la gestion de la Administracion Publica, normativa
administrativa vigente, Normas Internaciones de Contabilidad (NIC) y
Normas Internaciones de Auditoria (NIA).

Manejo de Microsoft Office y otras herramientas ofimaticas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de planificacion y organizacion, andlisis, toma de
decisiones, trabajo en equipo, relaciones interpersonales,
responsabilidad, puntualidad, orientacion a procesos y resultados,
comunicacion oral y escrita, resolucion de problemas, proactividad y

atencion a detalles.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

Externas: Tribunal Superior de Cuentas, entes fiscalizadores.

Comentario [GM20]: Sugiero dejar
el primer bullet ya que el segundo
practicamente dice lo mismo.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Auditoria Interna

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Auditor |

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar las actividades y procesos de auditoria interna y externa siguiendo

los lineamientos de su jefe Inmediato, de acuerdo con las normas,

procedimientos y directrices definidas y aprobadas.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Verificar el cumplimiento de los controles internos de las operaciones
administrativas, financieras, contables y presupuestarias de Red

Solidaria.




Asegurar que el archivo documental esté completo, velando por el
correcto manejo, cuidado y custodia de la informacién y las evidencias
gue soportan los hallazgos.

Planificar y ejecutar las auditorias a los recursos provenientes de las

diferentes fuentes de financiamiento.

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones emitidas por
el Tribunal Superior de Cuentas y otros entes fiscalizadores.

Auditar las liquidaciones de los proyectos y/o programas financiados
Ccon recursos externos.

Brindar asesoria técnica a las unidades de Red Solidaria en aspectos
relacionados con el cumplimiento de la normativa aplicable al sector
publico y proyectos.

Determinar los costos y tiempos de cada actividad programada.

Revisar la suficiencia, competencia y pertinencia de las evidencias
obtenidas respecto de los informes borrador que incluyan indicios de
responsabilidad.

Presentar al jefe de Auditoria Interna los informes en borrador para su

revision y aprobacion.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Auditor Interno Jefe

[

Auditor |




PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

o ]Preferiblemente pero no obligatorio, profesional universitario en
Administraciéon Publica, Contaduria Publica, Administracion de Empresas

o carreras afines, colegiado y activo.

e Perito mercantil y Contador Publico, colegiado y activo.\ Comentario [GM21]: Sugiero dejar
) ) » o L L el primer bullet ya que el segundo
¢ Experiencia no menor de tres afios en la Administracion Publica. practicamente dice lo mismo.

e Conocimientos sobre la gestion de la Administracion Publica, la
normativa administrativa vigente y las Normas Internaciones de
Contabilidad (NIC) y Normas Internaciones de Auditoria (NIA).

¢ Manejo de Microsoft Office y otras herramientas ofiméaticas

¢ Perito Mercantil y Contador PUblico debidamente colegiados.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Capacidad de planificacibn y organizacion, andlisis, pensamiento
critico, interpretacibn de disposiciones legales y administrativas,
relaciones interpersonales, trabajo en equipo, responsabilidad,

puntualidad, sentido ético, compromiso.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Tribunal Superior de Cuentas.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

Unidad de
Transparencia
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de la Unidad de Transparencia

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Velar por integrar, sistematizar, publicar y dar acceso a la Informaciéon
Publica por medio de todos los subsistemas de informacion existentes, los
cuales deberan conectarse en formatos uniformes de acuerdo con las

normas y procedimientos establecidos en las leyes y reglamentos

aprobados.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Atender las solicitudes de informacion sobre el desarrollo de los distintos
proyectos y programas.
2. Dar respuesta a las solicitudes en el tiempo que estipula la Ley de

Acceso a la Informacion Publica.



v
HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

3. Mantener actualizado el portal de transparencia del Programa,
solicitando a cada dependencia la informaciébn que se considere
obligatoria.

4. Clasificar la informacioén publica y reservada con el fin de cumplir con lo
establecido en la Ley.

5. Resguardar la informaciéon fisica y electronica entregada por las
diferentes dependencias.

6. Gestionar ante el Instituto de Acceso a la Informacion Publica la
informacién que se considera reservada.

7. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Ejecutivo(a) Red Solidaria

Jefe(a) de la Unidad de
Transparencia

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

o Profesional universitario en ciencias juridicas y sociales, ciencias
administrativas o econdmicas, debidamente colegiado y activo.
e Conocimiento sobre la rendicibn de cuentas, transparencia,

mecanismos de control interno y funcién publica.



e Dominio de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS
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e Relaciones interpersonales, organizacion, trabajo en equipo, analisis,

sintesis, redaccion, ética profesional, vocacion de servicio, dinamismo,

proactividad, responsabilidad, gestion del tiempo.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Instituto de Acceso a la Informacién Publica, Secretaria de

Transparencia, Secretaria de Finanzas, Publico en general.

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia de
Recursos Humanos

Fecha:




L

HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial de Transparencia (Oficial II)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Atender, coordinar, revisar, consolidar las respuestas a las solicitudes o
requerimientos de informacidén que presenten los particulares respecto al

acceso de informacion publica.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Recibir solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas por
particulares.

2. Darrespuesta a las solicitudes en el plazo que indica la ley

3. Recibir, ordenar, registrar clasificar y archivar documentos de acuerdo

con el sistema establecido.
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4. Localizar, compaginar, distribuir y desglosar documentos y expedientes
diversos de la institucion.

5. Colaborar con la reproduccion y distribucion de documentos
relacionados a los asuntos de transparencia institucional.

6. Movilizar el material archivado de acuerdo con instrucciones recibidas.

7. Mantener organizado y actualizado el archivo fisico y digital de la
unidad.

8. Solicitar a cada unidad la informacion que debe ser publicada de
oficio.

9. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Jefe(a) de la Unidad
de Transparencia

Oficial de Transparencia

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Educacioén Secundaria completa, preferiblemente pasante universitario.

. ]Conocimiento sobre la administracion pt]blica.] Comentario [GM22]: Sugiero
afiadir la palabra "De preferencia" al

principio de la oracién.

¢ Dominio de Microsoft Office.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

e Relaciones interpersonales, organizacion, trabajo en equipo, analisis,
sintesis, redaccion, ética profesional, vocacion de servicio, dinamismo,

proactividad, responsabilidad, gestion del tiempo.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica, Secretaria de

Transparencia, Secretaria de Finanzas, Publico en general.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Género

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de la Unidad de Género

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Coordinar, planificar y evaluar la transversalizacion del enfoque de género

en todas las unidades del Programa de la Red Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Orientar a todas las unidades del Programa de la Red Solidaria para la
elaboracion de metodologias e instrumentos en materia de igualdad en
materia de la prestacion de servicios y desarrollo de los proyectos que
se desatrrolle.

2. Realizar el seguimiento y monitoreo de la politica de género creando
mecanismo que aseguren su aplicacion.

3. Elaborar lineamientos con enfoque de género en la atencion de los seis

ejes de intervencion del Programa de la Red Solidaria.



4. Ejecutar y dar seguimiento al cumplimiento de todas las obligaciones
contraidas en la tematica de género.

5. Actuar como unidad de consulta y asesoria de la Direccidon y
Subdireccién Ejecutiva en materia de género.

6. Asesorar a las demas unidades de la Red Solidaria en la elaboracion de
instrumentos técnicos en materia de igualdad y no discriminaciéon en la
prestacion de servicios y en la organizacion administrativa, asi como en
las relaciones interpersonales.

7. Promover, difundir y publicar informacion para dar cuenta de los
resultados en el cumplimiento de los objetivos, estrategias y politicas de
género ejecutadas por el Programa de la Red Solidaria en todas sus
unidades.

8. Promover estudios e investigaciones para obtener un sistema de
informacion, registro, seguimiento y evaluacion de las situaciones de
género en los proyectos. Ejecutados, pago de transferencias y otros del
Programa de la Red Solidaria.

9. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Ejecutivo(a) Red Solidaria

Jefe(a) de la Unidad de Género
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en ciencias juridicas y sociales,

administrativas o econdmicas.

ciencias

. ]Experiencia de al menos dos afos en la tematica de género.

e Conocimiento sobre el marco normativo y juridico de politicas de

género a nivel nacional e internacional.

¢ Conocimientos del funcionamiento de la gestién publica.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Relaciones interpersonales, organizacion, trabajo en equipo, analisis,

sintesis, redaccidn, ética profesional, vocacién de servicio, dinamismo,

proactividad, responsabilidad, gestion del tiempo.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Organizaciones de género, Instituciones Gubernamentales

Publico en general.

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de

Comentario [GM23]: Sugiero subir
los afios de experiencia para este
puesto, esto debido a que la mayoria
de los puestos directivos el requisito
es cinco (5) afios de experiencia. En
este sentido, se puede colocar de esta
forma "3 a 4 afios de experiencia en la
tematica de género".
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de Género

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial Administrativo Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asistir y colaborar técnicamente con el jefe de la Unidad de Género en las
actividades que le sean asignadas, conforme a los procedimientos y

normativa vigentes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Asistir, apoyar en la gestion y desarrollo de las actividades desarrolladas
por la Unidad.

2. Apoyar a las unidades que conforman la Red Solidaria en la
organizacion de reuniones y eventos, para su desarrollo logistico.

3. Orientar en la aplicacidon de lineamientos con enfoque de género para

la atenciodn de los ejes de intervencion de la Red Solidaria
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Colaborar con la realizaciéon de estudios e investigaciones para la
obtencién de sistemas de registro, seguimiento y evaluacion de
situaciones de género en los proyectos.

Atender consultas en materia de género.

Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Jefe (a) de la Unidad de Género

Oficial Administrativo Ill

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Preferiblemente profesional universitario o pasante de carrera ciencias
sociales, administrativas.

]Conocimiento de la gestion de la Administracion Publica y la normativa

de género vigente. \ Comentario [GM24]: Sugiero
. ) . . . ; colocar "De preferencia" al principio
Conciencia de la realidad nacional en la teméatica de género. de Ia oracion.




HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento analitico,

responsabilidad, proactividad, dinamismo,

vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas:

organizacional de Red Solidaria.

critico 'y

I6gico, trabajo

iniciativa,
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en equipo,

compromiso,

Dependencias y unidades que conforman la estructura

e Externas: Organismos de proteccion de tematica de género, publico en

general.

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia de
Recursos Humanos

Fecha:
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Unidad de
Comunicaciones
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Comunicaciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de Comunicaciones

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de Comunicaciones de
la Direccion Ejecutiva, divulgando informaciobn a los medios de
comunicacion, redes sociales y publico en general y coordinando los actos
protocolarios en procura de una buena imagen y credibiidad de la

institucion.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Asesorar y apoyar a la Direccion Ejecutiva en material de comunicacion
social.
2. Planificar, gestionar la politica de comunicacion e informacion de Red

Solidaria, asi como revisar que los mensajes cumplan con los objetivos.



3. Mantener informada a la Direccioén Ejecutiva de las diferentes noticias
publicadas por los medios de comunicacién que se relacionen con Red
Solidaria o la proteccion social.

4. Realizar analisis de prensa sobre los asuntos que competen al Programa
y preparar la redaccion de comunicados o articulos, boletines y
aclaraciones publicas.

5. Preparar los mensajes que la Direccion Ejecutiva comunica a través de
discursos, videos, publicaciones y articulos de prensa.

6. Organizar y dirigir las conferencias de prensa de Red Solidaria, convocar
a los medios de comunicacién, actuar como maestro de ceremonia y
proporcionar el boletin informativo.

7. Mantener una activa comunicacibn con los funcionarios de Red
Solidaria, a fin de canalizar la informacion para su debida divulgacion y
difusion.

8. Mantener actualizada la base de datos de los contactos de medios de
comunicacion.

9. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Ejecutivo(a) Red Solidaria

I

Subdirector Ejecutivo

Director(a) de Comunicaciones

- ="
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario en periodismo, ciencias de la comunicaciéon o
carreras afines.

Experiencia de al menos cinco afios en funciones similares.
Conocimientos del ambiente de medios de comunicacion, software y
herramientas de comunicacién, manejo de redes sociales.
Conocimientos en ceremonial y protocolo.

Inglés intermedio.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Buenas relaciones interpersonales, creatvidad, capacidad de
planificacién y organizacién, comunicacion oral y escrita, toma de
decisiones, liderazgo, innovacion, creatividad, autocontrol, inteligencia
emocional, ética profesional, responsabilidad, proactividad, empatia,
orientacion a resultados, capacidad de analisis, vocacion de servicio,

resolucion de problemas.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.
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e Externas: Instituciones gubernamentales, organismos de cooperacion

externa, medios de comunicacién, veedores sociales, sociedad civil,

academia.
Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Comunicaciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Periodista Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar al(a) Jefe(a) de comunicaciones en el desarrollo de las actividades
asignadas, tales como la redaccién de documentos informativos a los
medios de comunicacion, redes sociales y publico, asi como apoyar en la

coordinacion de actos protocolarios.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Apoyar al jefe de Comunicaciones en sus actividades.
2. Conocer y aplicar la politica de comunicacion e informacion de Red
Solidaria.

3. Reunir y analizar las informaciones de los diarios digitales.
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4. Apoyar, coordinar y participar en los eventos especiales que requiera la
institucion.

5. Actuar como portavoz de la institucion y proporcionar informacion a los
medios de comunicacion sobre los programas y proyectos de la Red
Solidaria.

6. Crear contenido multimedia, como videos, podcast y publicaciones en
redes sociales, para llegar al publico mas amplio y aumentar el
conocimiento y comprension de las politicas publicas aplicadas.

7. Analizar datos y estadisticas relacionados con la institucion para
proporcionar informacion sobre el desempefio de la institucion

8. Realizar entrevistas a los beneficiarios del Programa de la Red Solidaria y
crear material para la imagen institucional.

9. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Direccién Ejecutiva

Jefe(a) de la Unidad Comunicaciones

Periodista Il
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

. ]Graduado universitario de periodismo, ciencias de la comunicacién o

carreras afines.\ Comentario [GM25]: Preferiblemen
. ) » . o te utilizar "Titulo universitario" al
e Experiencia de un afo en funciones similares. principio de la oracién.

e Conocimientos del ambiente de medios de comunicacion, software y

herramientas de comunicacidon, manejo de las redes sociales.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales, creatividad, capacidad de
planificaciéon y organizacién, comunicacion oral y escrita, liderazgo,
innovacion, creatividad, trabajo en equipo, autocontrol, ética
profesional, responsabilidad, proactividad, empatia, orientacion a

resultados, capacidad de analisis, vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Instituciones gubernamentales, organismos de cooperacion

externa, medios de comunicacion.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de Comunicaciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Administrador de sitios web y redes

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar a la Comunicaciones en la gestion de sitios web, plataformas
digitales y redes sociales con el fin de mantener actualizada la informacion
de Red Solidaria, en procura de una buena imagen y credibilidad de la

institucion.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Cooperar estrechamente con el equipo de Comunicaciones y de la
Direccion Ejecutiva.
2. Actualizar y mejorar los contenidos en las paginas web, plataformas

digitales del Programa.
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3. Asistir en la preparacion de contenidos para redes sociales.

4. Realizar monitoreo sobre la comunicacion generada en las plataformas
e informar al equipo de Comunicaciones.

5. Dar respuestas a las inquietudes del publico en redes sociales previa
verificacion de cumplimiento de la politica de comunicacion.

6. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Direccién Ejecutiva

Jefe(a) de Comunicaciones

Administrador de sitios web y redes

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Educacién Secundaria completa.
e Experiencia de un afio en manejo de redes o como Community
Manager.

e Conocimiento y gestion de los medios y redes sociales.



HABILIDADES Y DESTREZAS

fov
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Buenas relaciones interpersonales, creatividad, innovacion, trabajo en

equipo, autocontrol, ética profesional, responsabilidad, proactividad,

empatia, vocacion de servicio.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman

organizacional de Red Solidaria.

Externas: Publico en general.

la estructura

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de comunicaciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Disefiador Grafico(a)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Manejar la imagen grafica de Red Solidaria en medios de comunicacion

impresos, radiales, visuales y redes sociales.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Disefar las tarjetas de presentacion para las personas gque solicite su jefe
inmediato.

2. Disefnar invitaciones fisicas y/o digitales para los diferentes eventos de

Red Solidaria.

Disefiar la memoria anual de Red Solidaria.

Disefiar y crear las presentaciones multimedia.

Graficar y alimentar las plataformas digitales y redes sociales.

o g r W

Hacer montajes fotograficos.
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7. Disefar las portadas, carpetas banners, trifolios entre otros para
promocionar el Programa.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Director(a) de Comunicaciones

Disefiador(a) Grafico(a)

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Educacioén Secundaria completa.
e Titulo de técnico en disefio gréafico.
e Experiencia de al menos un afo en funciones similares.

¢ Conocimiento y manejo de herramientas de disefio grafico.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales, creatividad, innovaciéon, manejo de
bases de datos, organizacidon de archivos digitales, autocontrol, ética

profesional, responsabilidad, proactivo, empatia, vocacion de servicio.
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RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Medios de comunicacion.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de comunicaciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Camardgrafo(a) Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar la cobertura de videos, fotografica y captura de imagenes, editar
y transferir el material que resulte de las camaras fotograficas y dispositivos

de captura de imagenes en sesiones y eventos institucionales.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Instalar y operar adecuadamente los accesorios y equipos requeridos
para la cobertura de las actividades o eventos institucionales.

2. Clasificar y registrar el material de video y fotografico para la
integracion del archivo digital y de impresiones, a fin de conservar
adecuadamente la memoria de videos y fotografias de la Institucion,

conforme a los procedimientos establecidos.
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3. Participar en la preparacion, disefio y montaje de materiales para
exposiciones y eventos institucionales, orientados a promover y difundir
actividades del Programa.

4. Proporcionar y enviar, a través de correo electrdnico, el material de
video, fotogréafico actual o de archivo a las diversas areas, asi como a
medios de comunicacion para la difusion de los eventos institucionales
del Programa.

5. Verificar el buen estado del equipo, accesorios y material de trabajo,
reportando las necesidades de mantenimiento, reparacion y suministro,
para conocimiento de su jefe.

6. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Jefe(a) de Comunicaciones

Camaroégrafo(a)ll
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Educacioén Secundaria completa.
e Experiencia de un afio en funciones similares.

e Curso de camardgrafo y fotografia profesional.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales, creatividad, innovacion, trabajo en
equipo, autocontrol, ética profesional, responsabilidad, proactividad,

empatia, pasion por la fotografia, vocacion de servicio.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Publico en general, medios de comunicacion.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Gerencia Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Gerente Administrativo(a)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Dirigir, coordinar integrar y supervisar las actividades del proceso
administrativo financiero y contable correspondientes a la unidad central,
unidades ejecutoras de los programas y proyectos del Programa de la Red
Solidaria en forma oportuna, velando por el cumplimiento de la normativa
institucional y la emitida por los organismos normativos, reguladores y
financiadores producto del Tesoro Nacional, donaciones o la formalizacion
de convenios internacionales de financiamiento. Asi mismo, es responsable
del registro de los fondos asignados a cada uno de los programas o
proyectos del Programa en el Presupuesto General de la Republica,
utilizando los sistemas determinados por la Secretaria de Finanzas y el
registro de disponibiidad de fondos para la ejecucion del Plan de
Adquisiciones, generando la informacion financiera en los tiempos y

formatos determinados.




FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1.

Formular, dirigir, evaluar y controlar los procesos y procedimientos de
planificacidn operativa y presupuestaria de los proyectos del Programa
de la Red Solidaria.

Coordinar el Registro de los fondos asignados a los programas y
proyectos del Programa de la Red Solidaria, en el Presupuesto General
de la Republica utlizando para ello los sistemas de informacion
determinados por la Secretaria de Finanzas.

Generar y reportar informaciéon financiera en los tiempos y formatos
determinados en los convenios correspondientes a cada financiador.
Mantener actualizada la informacién y registros de los sistemas de
informacion financieros o aquellos dispuestos para el reporte y control
de los recursos financieros parca cada uno de los programas y
proyectos del Programa de la Red Solidaria.

Gestionar los pagos previstos en cada proyecto y otras obligaciones.
Definir, disefar e implementar en coordinacion con las demas
dependencias, la promociéon de la cultura de compartir y difundir el
conocimiento.

Coordinar las actvidades necesarias para la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto.

Programar y/o gestionar la aprobacion del presupuesto institucional, asi
como las modificaciones y distribucion de partidas y ajustes que

requiera la ejecucion de este.
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9. Emitir opiniones y dictdmenes financieros de los casos que se le
planteen.

10.Elaborar informes de rendicién de cuentas.

11.Apoyar a la Unidad de coordinacion interinstitucional de la Red
Solidaria, a la Unidad Coordinadora de Proyectos, la Unidad de
Proyectos Estratégicos y la Gerencia Operativa de Proyectos en la
definicibn de elementos conceptuales y técnicos para la formulacion
de politicas, planes, programas y estrategias de gestion, desarrollo y
proyeccion del talento humano que requieren los proyectos.

12.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria
|
Gerente Administrativo(a)

Sub Gerente de Presupuesto y Finanzas

Sub Gerente de Recursos Humanos

Sub Gerente de Servicios Generales

Contrataciones y Adquisiones

Bienes Nacionales

Archivo Central




PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia u otras afines, colegiado y
activo; de preferencia con maestria.

e Reconocida honorabilidad y honradez.

e Experiencia no menor de ocho afios en la Administraciéon Publica.

o Deseable experiencia previa en cargos de direccidn o ejecutivos con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad.

e Conocimientos sobre la gestion de Ila Administracion Publica,
administracion general, planificacion, manejo de presupuestos,
contabilidad, materia tributaria, compras y contrataciones publicas,
bienes nacionales, normativa administrativa vigente.

e Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidbn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacién, gestibn, organizacion,
direccion 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

- =A
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RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Gerencia Administrativa y UPEG de SEDESOL, Secretaria de
Finanzas, Contaduria General de la Republica, Tesoreria General de la
Republica, Tribunal Superior de Cuentas, SAR, ONADICI, ONCAE.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Gerencia Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Asistente del Gerente Administrativo(a) (Oficial Administrativo 1V)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar al(a) Gerente Administrativo(a) en la organizacion, coordinacion,
programacion, control y seguimiento de las funciones y actividades bajo su

responsabilidad.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Asistir al(@) Gerente en las funciones que le competen de acuerdo con
el marco juridico vigente.

2. Llevar el control de la agenda de la Gerencia Administrativa.




3. Elaborar comunicaciones oficiales y documentos solicitados por su jefe
Inmediato.

4. Realizar convocatorias, controles de asistencias y ayudas memorias de
las reuniones sostenidas.

5. Elaborar las presentaciones e informes que sean solicitados.

6. Dar seguimiento a los asuntos administrativos, técnicos y legales que le
encargue su jefe Inmediato.

7. Asistir a su superior en actividades diversas, tales como: representarlo en
convocatorias, reuniones y eventos diversos cuando éste le instruya.

8. Colaborar en la difusion de actividades de planificacion estratégica,
ejecucidn presupuestaria, compras Yy contrataciones, gestion
administrativa, rendicibn de cuentas, transparencia, eficiencia del
gasto, entre otras.

9. Participar en charlas, conferencias y otros eventos relacionados con los
objetivos de la Institucion.

10.0Organizar, en coordinacion con otras areas de la institucion, los
diferentes eventos donde tenga que participar el superior.

11.Revisar la correspondencia que recibe la Gerencia Administrativa, asi
como su debido archivo.

12.Recibir y atender visitantes que llegan a la Gerencia Administrativa.

13.Realizar la coordinacion de pasajes, viaticos y tramites administrativos.

14.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Gerente
Administrativo(a)

Asistente del Gerente
Administrativo(a)

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en ciencias juridicas y sociales, ciencias
administrativas, ingenieria industrial u otras afines.
e Experiencia de al menos un afio en cargos o funciones similares.

o ]Conocimiento sobre el funcionamiento de la gestibn publica y la

normativa administrativa vigente. } Comentario [GM26]: Colocar la
o o . palabra "De preferencia" al principio
¢ Conocimiento en gestion de archivo. de la oracién.

¢ Manejo de Microsoft Office y herramientas ofimaticas.

1]




HABILIDADES Y DESTREZAS
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e Pensamiento analitico, l6égico y creativo, responsabilidad, relaciones

interpersonales, inteligencia emocional, capacidad de planificacion y

organizacion, comunicacion oral y escrita, redaccion, trabajo en

equipo, autocontrol, ética profesional, responsabilidad, proactividad,

empatia, orientacibn a resultados, alto sentido de compromiso y

servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Instituciones gubernamentales, Tribunal Superior de Cuentas,

Secretaria de Finanzas, Contaduria General de la Republica, Tesoreria
General de la Republica, SAR, ONCAE, ONADICI, veedores sociales,

cooperantes.

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Gerencia Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial Administrativo(a) Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asistir 'y asesorar técnicamente a la Gerencia Administrativa en la
sustanciacion de los tramites administrativos, conforme a los

procedimientos y normativa vigentes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Dirigir y supervisar las labores de empleados y colaboradores en la
ejecucion de tareas administrativas, contables, oficinescas y de servicio
general.

2. Autorizar con la firma los documentos administrativos segln su
competencia y el procedimiento establecido.

3. Atender consultas administrativas, financieras y contables que formule el

personal subalterno y publico en general.
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4. Controlar el fondo rotatorio y otros fondos asignados a la dependencia.

5. Colaborar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto en
representacion de la Gerencia Administrativa.

6. Asesorar a funcionarios de mayor jerarquia sobre la disponibilidad de
fondos presupuestarios.

7. Supervisar los gastos y necesidades en la dependencia.

8. Revisar pliegos de condiciones y términos de referencia en
representacion de la Gerencia Administrativa.

9. Examinar los manuales, reglamentos, directrices y otros de caracter
administrativo sujetos a consideracion de la Gerencia Administrativa.

10.Revisar 6rdenes de pago previa firma del Gerente Administrativo.

11.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

Oficial Administrativo(a) Ill

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Preferiblemente profesional universitario o pasante de carrera
administrativa, ciencias econdmicas, ingenieria u otras afines,

debidamente colegiado y activo.
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. ]Ed ucacion Secundaria completa.] Comentario [GM27]: Sugiero
— = . = — . suprimir este bullet, debido a que el
. ]Conommlento de la gestion de la Administracidn Publica y la normativa primero justifica el nivel académico.
administrativa vigente. \ Comentario [GM28]: Colocar la
. . L ) o palabra "De preferencia" al principio
e Manejo de compras y contrataciones publicas y sustanciacion de de la oracion.

tramites administrativos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento analitico, critico y légico, calculos numéricos, trabajo en
equipo, responsabilidad, puntualidad, orientacibn a procesos Yy
resultados, honradez, honestidad, proactividad, dinamismo, iniciativa,

compromiso, vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Publico en general.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Gerencia Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Analista Financiero

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Analizar y evaluar los aspectos financieros del Programa de la Red Solidaria

con el propo6sito de optimizar el uso de los recursos y garantizar la

ejecucion presupuestaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Analizar y evaluar los presupuestos de las diferentes unidades
ejecutoras.

2. Evaluar las ejecuciones presupuestarias y financieras de la institucion.

3. Preparar informes presupuestarios y financieros para las autoridades y
toma de decisiones.

4. Preparar flujos de efectivo para la correcta ejecucion del presupuesto

aprobado a la Institucion.
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5. Elaborar flujo de caja semanal sobre los pagos que se van a efectuar en
la semana siguiente, para que sirva a la Tesoreria General para la
estimacion de la cuota de compromiso y cuota de pago.

6. Analizar los costos de la ejecucion de programas y proyectos de la
institucion.

7. Contribuir a la planificacion estratégica de la institucibn desde la
perspectiva presupuestaria, financiera y contable.

8. Coordinar con las diferentes unidades ejecutoras para el cumplimiento
de las metas fisicas y presupuestarias.

9. Mantener colaboracioén e informacién con la Unidad de Planificacion y
Evaluacion de la gestion.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

Analista Financiero

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

¢ Profesional universitario de ciencias econémicas, finanzas, u otras afines,

debidamente colegiado y activo.
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. ]Conocimiento de la gestion de la Administracién Publica y la normativa

administrativa vigente. | Comentario [GM29]: Colocar la
palabra "De preferencia" al principio
de la oracion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento analitico, critico y légico, calculos numéricos, trabajo en
equipo, responsabilidad, puntualidad, orientacibn a procesos Yy
resultados, honradez, honestidad, proactividad, dinamismo, iniciativa,

compromiso, vocacion de servicio.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,

Banco Central de Honduras, instituciones bancarias.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Gerencia Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe de Contabilidad Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Organizar y ejecutar las actividades relacionadas con la registro y custodia
de los fondos asignados al Programa, asi como mantener actualizados los

libros contables de la Red Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas
por la Contaduria General de la Republica y la Tesoreria General de la
Republica en operaciones de Tesoreria.

2. Elaborar, conjuntamente con la Sub Gerencia de Presupuesto, la
programacion de la ejecucion del presupuesto y programar el flujo de

fondos del Programa.
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3. Aprobar y someter a consideracion de la Gerencia Administrativa, el
Programa de Gasto Mensual.

4. Administrar el Programa de Gasto Mensual de la Red Solidaria.

5. Elaborar los calculos para determinar los fondos rotativos de cada
unidad ejecutora con base a la ley, y trasladandolos a la unidad de
operaciones de Tesoreria para el pago respectivo.

6. Emitir los cheques que por via de excepcidon deba emitir la Tesoreria.

7. Controlar los saldos efectivos de las cuentas bancarias para mejorar su
utilizacion.

8. Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos
para la toma de decisiones y envio de informaciéon a la Direccidn
Ejecutiva.

9. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente Adminsitrativo

[
Jefe de Contabilidad

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de Contaduria Publica,

debidamente colegiado y activo.
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Conocimiento en la gestion de la Administracion Pudblica, normas

contables.

Experiencia de al menos tres afios en areas de contabilidad.

Dominio de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Buenas interpretaciones de disposiciones legales y administrativas,
andlisis, pensamiento critico, loégica, razonamiento matematico,
capacidad de organizacion y planificacion, trabajo en equipo,
relaciones interpersonales, habilidades numéricas, responsabilidad,
atencion a detalles, orientacion a resultados, habilidad de dar

respuestas rapidas.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

Externas: Secretaria de Finanzas, Contaduria General de la Republica,
Tesoreria General de la Republica, Tribunal Superior de Cuentas, Banco

Central de Honduras, sistema financiero nacional.
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Departamento de contabilidad

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Analista Contable

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asistir y apoyar al jefe de contabilidad. Llevar el registro, analisis y

conciliacion de las transacciones contables y registros de bienes

nacionales de la Red Solidaria, asegurando la exactitud e integridad.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Realizar el registro contable de la ejecucion presupuestaria de la Red
Solidaria.

2. Realizar el registro de la ejecucion y liquidacion de viaticos nacionales e
internacionales.

3. Realizar las conciliaciones para mantener los estados financieros
requeridos.

4. Preparar informes contables para las autoridades y toma de decisiones.

5. Mantener debidamente el archivo contable.
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6. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Jefe de Contabilidad

Analista Contable

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario de ciencias econémicas, finanzas, u otras afines,
debidamente colegiado y activo.
Conocimiento de la gestion de la Administracion Publica y la normativa

administrativa vigente.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento analitico, calculos numéricos, trabajo en equipo,
responsabilidad, puntualidad, orientacion a procesos y resultados,
honradez, honestidad, proactividad, dinamismo, iniciativa, compromiso,

vocacion de servicio.



RELACIONES

e Internas:

organizacional de Red Solidaria.

Dependencias y unidades que conforman
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la estructura

e Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,

Banco Central de Honduras, instituciones bancarias.

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia

Recursos Humanos

Fecha:

de
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Gerencia Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Preinterventor

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Revisar, analizar y verificar la legalidad, procedencia y exactitud de los

documentos administrativos fiscales o de pago, de acuerdo con las

normas, procedimientos y directrices definidas.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Revisar, analizar y hacer calculos en la ejecucion de los tramites
administrativos por concepto de pagos de viaticos, 6rdenes de pago,
proyectos de inversion, planillas y otros presentados por las unidades,
con el fin de comprobar la exactitud de las operaciones a ser

tramitadas en la Secretaria de Finanzas.
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2. Controlar el recurso financiero del Programa a fin de prevenir y
garantizar el buen uso de este.

3. Revisar y analizar documentos concernientes al pago de sueldos del
personal por contrato y posteriormente procesar dichos documentos a
través del Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI).

4. Elaborar observaciones por irregularidades que se presentan en los
trAmites de pago por mal célculo, falta de documentos y otros.
Informar al Gerente Administrativo y al Subgerente de Presupuesto.

5. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Subgerencia de presupuesto

Preinterventor

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

. ]Educacién Secundaria completa]; titulo de Perito Mercantil y Contador /{Comentario [GM30]:

Publico, debidamente colegiado y activo, o técnico universitario en SEanEE ) e B Suee
suprimir "Educacion Secundaria
areas de administracion. De preferencia Lic. En Contaduria Publica. el A

e Experiencia de un afio en actividades de preintervencion.
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e Conocimientos de gestion publica, contabilidad, procedimientos y

practicas administrativas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Calculos numeéricos, analisis de cumplimiento, capacidad de
organizacion, légica, redaccion, relaciones interpersonales, trabajo en
equipo, orientacidn a procesos y resultados, tolerancia al trabajo bajo

presion, proactividad, dinamismo, iniciativa.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Secretaria de Finanzas, Contaduria General de la Republica,
Tesoreria General de la Republica, Tribunal Superior de Cuentas, Banco

Central de Honduras, sistema financiero nacional.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Sub-Gerencia de Presupuesto

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Sub-Gerente de Presupuesto

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar a las unidades técnicas en el proceso de presupuestacion,
asighacion, desembolsos, liquidacion, registro y control de las operaciones
financieras de los proyectos correspondientes a los programas y proyectos
de la Red Solidaria en forma oportuna, velando por el cumplimiento de la
normativa institucional y de organismos normativos, reguladores y

financiadores.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Liderar la ejecucion de procesos y procedimientos de planificacion
operativa y presupuestaria de los proyectos del Programa de la Red

Solidaria.



. Liderar la formulacién del presupuesto de los proyectos y registrar la
disponibiidad de fondos para la ejecucion del Plan de Adquisiciones
(PACCQC), seguimiento de los registros, actualizacion de los montos del
Plan Operativo Anual (POA), y la formulacion de reportes financieros
mensuales.

. Recibir y administrar los aportes y los fondos destinados a financiar los
proyectos del Programa de la Red Solidaria destinados a la reduccion
de la pobreza en las familias hondurefias.

. Coordinar la formulacién del presupuesto de los programas y proyectos
y el registro de la disponibilidad de fondos para la ejecucién del Plan de
Adquisiciones.

. Liderar el seguimiento, actualizacidon de los montos del Plan Operativo
Anual (POA), y la formulacion de reportes financieros periédicos segun
se requiera.

. Analizar y revisar los pagos de transferencias monetarias realizados por
la institucion bancaria contratada por el Programa de la Red Solidaria.

. Liderar el analisis, revision, respaldo custodia y digitalizacion de los
procesos de mecanismo de pago electrénico realizados, de acuerdo
con el contrato o convenio de prestacion de servicios bancarios suscrito
entre el Programa de la Red Solidaria y la Institucidon Bancaria.

. Liderar el Registro de los fondos asignados a los programas y proyectos,
en el Presupuesto General de la Republica utilizando para ello los

sistemas de informaciéon determinados por la Secretaria de Finanzas.



9. Generar y reportar informaciéon financiera en los tiempos y formatos
determinados en los convenios correspondientes a cada financiador.
10.Mantener actualizada la informacion y registros de los sistemas de
informacion financieros o aquellos dispuestos para el reporte y control
de los recursos financieros parca cada uno de los programas y
proyectos del Programa de la Red Solidaria.

11.Suministrar informacioén requerida para la preparacion de los informes
de avance y el cumplimiento de las funciones de las demas
coordinaciones y dependencias del Programa de la Red Solidaria.

12.Generar la informacion financiera en los tiempos y formatos
determinados en los convenios correspondientes a cada financiador de
las operaciones bajo su responsabilidad.

13.Gestionar los pagos previstos en cada proyecto y otras obligaciones.

14.Registrar los fondos asignados en el Presupuesto General de la
Republica utilizando para ello los sistemas de informacién determinados

por la Secretaria de Finanzas para tal fin.

15.Participar en la elaboracién y andlisis del Anteproyecto de Presupuesto
y gastos de Red Solidaria.

16.Recabar informacion relativa a las solicitudes y modificaciones
presupuestarias con fin de estudiarlas y presentar recomendaciones al
respecto.

17.Sistematizar informaciéon relativa a las solicitudes y modificaciones
presupuestarias y proceder a analizar de acuerdo con las normas,

procedimientos y politicas establecidas.
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18. Asesorar a las diferentes areas para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto.

19.Presentar informes trimestrales sobre el desarrollo de la ejecucién
presupuestaria en colaboracion con la UPEG.

20.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

Sub Gerente de Presupuesto

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en el area de ciencias econdmicas,
administrativas o contables, debidamente colegiado y activo.

e Conocimientos sobre presupuesto gubernamental, el Sistema de
Administracion Financiera Integrada (SIAFI) y SIAFI GES.

¢ Manejo de Microsoft Office y bases de datos.

e Experiencia de al menos cinco afios en cargos o funciones similares.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo, capacidad de analisis critico, légico y estratégico,
planificacién, organizacion, atencién a detalles, calculos numéricos,
vision sistémica, resolucion de problemas, comunicacién oral y escrita,
creatividad, orientacion a procesos y resultados, proactividad,

dinamismo, iniciativa, honradez, honestidad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

Externas: Secretaria de Finanzas, Contaduria General de la Republica,
Tesoreria General de la Republica, SAR, instituciones bancarias, Tribunal

Superior de Cuentas.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Sub-Gerencia de Presupuesto

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial de Presupuesto

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asistir en la formulacibn y control de presupuestos, recopilando,
clasificando, revisando la informacién y realizando tramites para la

elaboracion y ejecucion del presupuesto de cada una de las unidades del

Programa.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Coordinar, elaborar y proponer el presupuesto anual de la institucion.

2. Asistir técnicamente y asesorar a las unidades en la planificacion de su
presupuesto para el presente y futuro ejercicio fiscal.

3. Analizar y ajustar los anteproyectos de presupuesto enviados por las

unidades ejecutoras.




4. Preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicion de motivos y
demas documentos y someterlos a consideracion del jefe Inmediato.

5. Registrar en el SIAFl la formulacidon del proyecto de presupuesto y
participar en las actividades de readecuacién y aprobacién de este.

6. Dar seguimiento de la ejecucibn del presupuesto y control
presupuestario estableciendo los indicadores de gestion necesarios
para su monitoreo.

7. Coordinar la centralizacion de la informacioén elaborada por las distintas
unidades del Programa.

8. Asistir a su jefe Inmediato en coordinar, formular, supervisar, evaluar y
conducir el proceso presupuestario en concordancia con las
disposiciones legales y administrativas pertinentes.

9. Efectuar el seguimiento y control de los gastos por unidad del Programa
a través de los centros de costos.

10.Analizar e identificar de fuentes de financiamiento para la satisfaccion
de necesidades.

11.Dar seguimiento a la ejecucioén del Programa de Gasto Mensual.

12.Ser enlace directo con la Secretaria de Finanzas.

13.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Sub Gerente de Presupuesto

Oficial de Presupuesto
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario del &area de las ciencias administrativas,
econdmicas o exactas, debidamente colegiado y activo.

Amplios conocimientos en el area de las ciencias econdmicas y el
manejo del presupuesto gubernamental.

Dominio del Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Calculos numéricos, andlisis financieros, capacidad de organizacion,
I6gica, redaccion, relaciones interpersonales, trabajo en equipo,
orientacion a procesos y resultados, tolerancia al trabajo bajo presion,

proactividad, dinamismo, iniciativa.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: SEFIN, Contaduria General de la Republica, Tesoreria General

de la Republica, SAR, instituciones bancarias, Tribunal Superior de

Cuentas.
Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Subgerencia de presupuesto

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Preinterventor

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Revisar, analizar y verificar la legalidad, procedencia y exactitud de los
documentos administrativos fiscales o de pago, de acuerdo con las

normas, procedimientos y directrices definidas.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Revisar, analizar y hacer calculos en la ejecucion de los tramites
administrativos por concepto de pagos de viaticos, 6rdenes de pago,
proyectos de inversion, planillas y otros presentados por las unidades,
con el fin de comprobar la exactitud de las operaciones a ser

tramitadas en la Secretaria de Finanzas.
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2. Controlar el recurso financiero del Programa a fin de prevenir y
garantizar el buen uso de este.

3. Revisar y analizar documentos concernientes al pago de sueldos del
personal por contrato y posteriormente procesar dichos documentos a
través del Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI).

4. Elaborar observaciones por irregularidades que se presentan en los
trAmites de pago por mal célculo, falta de documentos y otros.
Informar al Gerente Administrativo y al Subgerente de Presupuesto.

5. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Subgerencia de presupuesto

Preinterventor

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

. ]Educacién Secundaria completa; titulo de Perito Mercantil y Contador Comentario [GM32]: Suprimir

"Educacién Secundaria completa"

Publico, debidamente colegiado y activo, o técnico universitario en
areas de administracion. De preferencia Lic. En Contaduria Publica.

e Experiencia de un afio en actividades de preintervencion.
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e Conocimientos de gestion publica, contabilidad, procedimientos y

practicas administrativas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Calculos numeéricos, analisis de cumplimiento, capacidad de
organizacion, légica, redaccion, relaciones interpersonales, trabajo en
equipo, orientacidn a procesos y resultados, tolerancia al trabajo bajo

presion, proactividad, dinamismo, iniciativa.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Secretaria de Finanzas, Contaduria General de la Republica,
Tesoreria General de la Republica, Tribunal Superior de Cuentas, Banco

Central de Honduras, sistema financiero nacional.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Sub-Gerencia de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Sub-Gerente de Recursos Humanos

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Coordinar y supervisar de manera eficiente la gestion y administracion del
talento humano, promoviendo procesos de reclutamiento, selecciéon y
contratacion por perfiles y competencias, el desarrollo de carrera, la
capacitacion continua, el otorgamiento de incentivos motivaciones y el

respeto de las normas internas y administrativas.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.
2. Dirigir la implementacion, mejoramiento y desarrollo de los procesos de
gestion de los colaboradores, planificando las necesidades del talento

humano a corto, mediano y largo plazo.



3. Determinar y analizar las necesidades de capacitacion y coordinar los
programas de adiestramiento.

4. Coordinar Acciones con la Direccion General de Servicio Civil de
personal.

5. Promover eventos de integracion de los colaboradores, propiciando un
ambiente de trabajo y colaboracion interpersonal en Red Solidaria.

6. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Vacaciones y
controlar su ejecucion, de acuerdo con los reglamentos y leyes
vigentes.

7. Velar porque se aplique el régimen ético y disciplinario.

8. Asesorar a la Direccion Ejecutiva y responsables de las diferentes
unidades en la aplicacion de sanciones y medidas disciplinarias, asi
como en los demas procedimientos de personal.

9. Mantener actualizados el Manual de Descripcidon de Puestos, el sistema
de sueldos y otros factores necesarios para la elaboracion de la tabla
de sueldos.

10.Verificar y supervisar la implementacién del Programa de Induccién,
Formacion y Capacitacion de Personal.

11.Coordinar, supervisar y garantizar la aplicacion de los procedimientos
en materia de registro y control de colaboradores.

12.Gestionar la evaluacion del desempefo de los empleados de Red
Solidaria.

13.Supervisar la aplicacion de las politicas de género e inclusidon social,

politica de ética, cédigo de conducta, politicas de transparencia y
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afines, para el personal asociado a los programas y proyectos del
Programa de la Red Solidaria.

14.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

Sub Gerente de Recursos Humanos

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en Administracion de Empresas, Ciencias
Juridicas, Psicologia o Ingenieria Industrial, debidamente colegiado y
activo.

e Conocimientos en gestion y administraciobn de talento humano,
normativa que rige a los servidores y empleados publicos, codigos
éticos y disciplinarios, estrategias de incentivos monetarios y no
monetarios.

¢ Habilidad para supervisar y dirigir equipos de trabajos.

e Experiencia de al menos cinco afios en cargos o funciones similares.

HABILIDADES Y DESTREZAS
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¢ Manejo de conflictos, toma de decisiones, vision sistémica, pensamiento
critico, légico y estratégico, orientacidon a procesos y resultados, alto
sentido de humanidad y solidaridad, empatia, capacidad de analisis y
organizacion, comunicacidon oral y escrita, vocacion de servicio,
proactividad, dinamismo, responsabilidad, buena interpretacion de
disposiciones legales y administrativas, trabajo en equipo, relaciones

interpersonales.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Direccion General de Servicio Civil, Secretaria de Finanzas,

Tribunal Superior de Cuentas.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Sub-Gerencia de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Analista de Recursos Humanos |

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Recopilar, examinar y consolidar datos e informacién atil para mejorar la
gestion y administracion del personal, asesorando la toma de decisiones en

esta materia.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Organizar las actividades semanales, quincenales, mensuales y anuales
gue permitan ejecutar y evaluar las metas propuestas en materia de
recursos humanos.

2. Realizar los tramites y calculos de salario, beneficios de ley, retenciones,

prestaciones, entre otros.




3. Promover la actualizacion de los expedientes del personal para
conocer su nivel de formacion y analizar las necesidades de
capacitacion.

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

5. Ejercer las acciones de contraparte técnico entre el Programa, SEDESOL
(segun el caso) y la Direccion General de Servicio Civil, en materia de
analisis, modificacién y actualizacion del Manual de Clasificacion de
Puestos.

6. Mantener actualizada la informacion relacionada con la aplicacion de
la antigiedad laboral (quinquenio) y salario variable que debe
aplicarse a cada servidor publico con el propésito de que se enmarque
en |lo prescrito en la normativa.

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

8. Participar en la recopilacion de informacién y preparacion de trabajos
especiales solicitados por la autoridad superior.

9. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Sub Gerente de Recursos
Humanos
[
Analista de Recursos
Humanos |
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Preferiblemente profesional universitario o pasante en ciencias juridicas,
administrativas o econdmicas, debidamente colegiado y activo.

. ]Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y Leyes aplicables al talento

humano en la administracion publica.\

Comentario [GM33]: Afadir "De
preferencia” al principio de la oracion.

e Conocimiento sobre gestion del talento humano y la normativa
administrativa aplicable.
e Experiencia de un afio en cargos o funciones similares.

¢ Manejo de Microsoft Office y herramientas ofimaticas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buena interpretacion de disposiciones legales y administrativas,
relaciones interpersonales, capacidad de planificacién y organizacion,
analisis, légica, comunicacion oral y escrita, trabajo en equipo,
responsabilidad, puntualidad, proactividad, orientaciéon a resultados,

vocacion de servicio, alto sentido de humanidad, empatia.

RELACIONES
e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.
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e Externas: Direccidon General de Servicio Civil, Tribunal Superior de

Cuentas, Secretaria de Finanzas.

Nombre del Empleado | Firma del Emplead Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Sub-Gerencia de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Asistente — Oficial Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asistir y colaborar técnicamente con el Subgerencia de Recursos Humanos

en las actividades que le sean asighadas, conforme a los procedimientos y

normativa vigentes.




FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Asistir, apoyar en la gestion y desarrollo de las actividades desarrolladas
por la Subgerencia.

2. Dar seguimiento a recomendaciones y medidas emitidas por la
Subgerencia.

3. Recopilar y analizar datos de bases de datos o registros de expedientes
de recursos humanos.

4. Proporcionar informaciéon o documentos que sean requeridos por el
publico, instituciones de transparencia o rendicion de cuentas.

5. Apoyar a las unidades que conforman la Red Solidaria en la

organizacion actividades de talento humano.

6. Apoyar a la Subgerencia en la coordinacion de la elaboracion del
Programa Anual de Vacaciones y controlar su ejecucién, de acuerdo
con los reglamentos y leyes vigentes.

7. Apoyar en la aplicacion del régimen ético y disciplinario.

8. Apoyar en la actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos, el
sistema de sueldos y otros factores necesarios para la elaboracion de la

tabla de sueldos.

9. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Subgerente de Recursos Humanos

Asistente Oficial Ill

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

o Preferiblemente profesional universitario o pasante de carrera ciencias
sociales, administrativas.

. ]Conocimiento de la gestion de la Administraciéon Publica y la normativa

de talento humano. \ Comentario [GM34]: Afiadir "De
preferencia" al principio de la oracién.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento analitico, critico y légico, trabajo en equipo,
responsabilidad, proactividad, dinamismo, iniciativa, compromiso,

vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.
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e Externas: Direccion General de Servicio Civil, publico en general.
Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de

Fecha:

Inmediato

Fecha:

Recursos Humanos

Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Sub-Gerencia de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Analista de Registro SIARH/ SIREP

MARCO LEGAL DE CREACION

Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Recopilar, examinar y consolidar datos e informacion atil para mejorar la
gestion y administracion del personal, asesorando la toma de decisiones en
esta materia, asi como ejecutar técnicamente los registros en el SIARH y

SIREP del talento humano de Red Solidaria.
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FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Tramitar acciones de personal ante la Direccidon General de Servicio
Civil.

2. Realizar los registros del talento humano en las plataformas de Servicio

de Civil, Secretaria de Finanzas.

Revisar la planilla de pago y enviarla a la oficina correspondiente.

Apoyar la aplicacidon de instrumentos de medicion del clima laboral.

Cooperar en la realizacion de las actividades de recursos humanos.

o g & w

Realizar el proceso de induccion de los nuevos colaboradores de la Red
Solidaria, a fin de que sean presentados en sus areas y comprendan la
misidn, vision y valores de la Red Solidaria.

7. Informar mediante correo electronico sobre el personal nuevo y
traslados, indicando el nombre y puesto.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA
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Sub Gerente de Recursos Humanos

Analista de Registro SIARH

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Preferiblemente pasante universitario en ciencias juridicas, sociales,

psicologia u otras afines.

. ]Ed ucacion Secundaria completal Comentario [GM35]: Suprimir este
o . bullet, debido a que el primero
e Conocimiento en materia de talento humano. justifica el nivel académico.

Experiencia de un afio en cargos o funciones similares.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Relaciones interpersonales, trabajo en equipo, capacidad de
planificacidn y organizacidén, comunicacion oral y escrita, motivacion,
responsabilidad, proactividad, vocaciéon de servicio, empatia, alto

sentido de humanidad y solidaridad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.
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e Externas: Direccidon General de Servicio Civil, Tribunal Superior de

Cuentas, Secretaria de Finanzas.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Sub-Gerencia de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Analista de Recursos Humanos I

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022




PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Mejorar el bienestar y la eficiencia de los empleados de la institucion, para
mejorar la eficiencia y motivacion en el lugar de trabajo; apoyar en la

seleccion y reclutamiento del personal.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Apoyar en el proceso de reclutamiento y seleccion del personal de
acuerdo con los perfiles de puestos.

2. Coordinar el proceso de reclutamiento para contratacion de personal
en plazas vacantes.

3. Realizar entrevista con los candidatos seleccionados, para evaluar su
experiencia, habilidades y conocimientos.

4. Realizar el proceso de seleccion con el subgerente de recursos
humanos y jefes de otras areas, de los candidatos mas idéneos para el
puesto.

5. Recomendar sobre sistemas de evaluacion del personal
complementarios a los establecidos por la Direccion de Servicio Civil,
con el propdsito de mejorar el desempefio.

6. Dar orientacion y asesoramiento a los empleados en problemas que
puedan estar afectando su desempefio.

7. Preparar y desarrollar programas de capacitacion que cumplan con las

necesidades de las diferentes areas de la organizacion.
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8. Realizar los registros del talento humano en las plataformas de Servicio
de Civil, Secretaria de Finanzas.

9. Revisar la planilla de pago y enviarla a la oficina correspondiente.

10. Apoyar la aplicacion de instrumentos de medicion del clima laboral.

11.Cooperar en la realizacién de las actividades de recursos humanos.

12.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Sub Gerente de Recursos Humanos

Analista de Recursos Humanos Il

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Titulo universitario en ciencias administrativas, desarrollo organizacional,
Psicologia.

e Conocimiento en disefio e implementacion de programas de
capacitacion.

e Conocimiento en procesos de reclutamiento y seleccidn de personal.

e Experiencia laboral previa de 2 afios en areas de recursos humanos.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

e Relaciones interpersonales, trabajo en equipo, capacidad de
planificacién y organizacién, comunicacion oral y escrita, motivacion,
responsabilidad, proactividad, vocacién de servicio, empatia, alto

sentido de humanidad y solidaridad.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Direcciobn General de Servicio Civil, Tribunal Superior de

Cuentas, Secretaria de Finanzas.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Sub-Gerencia de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Oficial de Capacitaciones y ]desarrollo humano \(Analista de Recursos Comentario [GM36]: Iniciales en

Humanos I) mayuscula.

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Analizar e implementar instrumentos técnicos y metodoldgicos de

capacitacion para el desarrollo del talento humano de la Red Solidaria

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES




1. Disefar y planificar programas de capacitacion identificando las
necesidades de formacidon de los colaboradores y tomando en
consideracion las evaluaciones de desempefio

2. Implementar programas de capacitacion, coordinar y organizar todas
las actividades requeridas para asegurar que se lleven a cabo de forma
eficiente y eficaz.

3. Evaluar la efectividad de los programas, realizando seguimiento del
impacto en el desarrollo de habilidades y competencias, aplicando la
retroalimentacion con las unidades y colaboradores beneficiados.

4. Fomentar el desarrollo de los colaboradores, promoviendo actividades
de coaching, mentoria para el crecimiento profesional.

5. Coordinar actividades de integracion de los nuevos colaboradores y
actividades entre las diferentes areas de la Red Solidaria.

6. Gestionar los recursos presupuestarios para la realizacion del plan de
capacitaciones.

7. Proveer la informacion necesaria para que la Gerencia Administrativa o
las unidades encargadas de la adquisiciobn, puedan realizar la
contratacion.

8. Mantener los registros y reportes de capacitacion para los reportes de
guias de control interno, asi como en el expediente de los
colaboradores.

9. Investigar tendencias y mejores practicas en el desarrollo de
competencias del talento humano.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

- =3
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ORGANIGRAMA

Sub Gerente de Recursos Humanos

Analista de Recursos Humanos Il

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Titulo universitario en ciencias administrativas, desarrollo organizacional,
Psicologia, carreras afines.

e Conocimiento en disefio e implementacion de programas de
capacitacion.

e Experiencia laboral previa de 2 afios en areas de desarrollo de talento.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Relaciones interpersonales, trabajo en equipo, capacidad de
planificacién y organizacion, comunicacion oral y escrita, motivacion,
responsabilidad, proactividad, vocacién de servicio, empatia, alto

sentido de humanidad y solidaridad.

RELACIONES
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Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

Externas: Direccion General de Servicio Civil, Tribunal Superior de

Cuentas, Secretaria de Finanzas.

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de

Sub Gerencia de

Servicios Generales

1]
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Sub-Gerencia Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Sub-Gerente de Servicios Generales

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de actividades de apoyo a las

labores administrativas, segun las operaciones propias de la institucion.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES



1. Gestionar las actividades de atencion al publico.

2. Coordinary supervisar las labores de mantenimiento general.

3. Recibir y tramitar las solicitudes de servicios de transporte, reparaciones
y mantenimiento de equipos, mobiliarios de oficina y otros.

4. Velar y supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas
fisicas y del equipo y mobiliario de Red Solidaria.

5. Proveer los servicios de transporte que sean requeridos por las unidades
y velar por el adecuado mantenimiento de los vehiculos asignados a
Red Solidaria.

6. Velar por el cumplimiento de las normas y controles sobre el uso y
mantenimiento de la flota vehicular, segun las politicas establecidas.

7. Tramitar las solicitudes de placas, matriculas, seguros y revisiones para
los vehiculos del Programa.

8. Supervisar y tramitar solicitudes de reparacion, mantenimiento de
equipos y mobiliarios de oficina y de vehiculos del programa.

9. Coordinar traslados y movilizacion de equipos y mobiliarios a solicitud de
las distintas areas de Red Solidaria, cumpliendo con las normas
establecidas.

10.Llevar registro y control de suministro de material gastable, combustible,
lubricantes u otros conforme al area de trabajo.

11.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Director(a) red Solidaria

Gerencia Administrativa

Sub Gerencia Servicios Generales

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en carreras administrativas o ingenierias.

e Conocimientos sobre gestion de Ila Administracion Pudblica vy
administracion general, bienes nacionales, compras y contrataciones
publicas, planificacion operativa.

¢ Manejo de metodologias de supervisar y dirigir equipos de trabajos.

e Experiencia en la supervision de equipos de trabajo de niveles ordinarios

con tareas comunes y rutinarias.

1]
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HABILIDADES Y DESTREZAS

e liderazgo, capacidad de organizacion, planificacién, analisis,
orientacion a procesos Yy resultados, creatividad, resolucion de
problemas, toma de decisiones, trabajo en equipo, relaciones
interpersonales, vocacion de servicio, compromiso, honradez,

honestidad, proactividad, dinamismo, responsabilidad.

RELACIONES

e |Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Proveedores de bienes y/o servicios.

1]
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Supervisor de Servicios Generales

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y servicios

generales requeridas por las diferentes dependencias de Red Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Supervisar las labores del personal bajo su cargo.
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2. Coordinar y supervisar las labores de transporte, mantenimiento,
limpieza, seguridad, atencién al publico y otros servicios.

3. Recibir y tramitar las solicitudes de servicios de transporte, reparaciones
y mantenimiento de equipos, mobiliarios de oficina y otros.

4. Tramitar las solicitudes de materiales y equipos que requiera la
institucion.

5. Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y del
equipo y mobiliario de la institucion.

6. Supervisar el suministro de materiales y equipos de la institucion.

7. Gestionar, coordinar y controlar la satisfaccion de las necesidades
identificadas por la institucibn en cuanto a servicios generales
incluyendo la atencion al cliente.

8. Presentar informes de las labores.

9. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

Sub Gerente de Servcios Generales

Supervisor de Servicios Generales
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Preferiblemente pasante universitario en carreras administrativas o

afines.
. ]Ed ucacion Secundaria completal Comentario [GM37]: Sugiero
) . ) ) L eliminar este bullet, el primero
¢ Manejo de Microsoft Office y herramientas ofimaticas. justifica el nivel académico.

Experiencia de dos afios en cargos o funciones similares.

Conocimiento sobre gestion de la Administracion Publica.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Habiidad de dar respuestas rapidas, capacidad de organizacion,
dinamismo, proactividad, vocacion de servicio, honradez, honestidad,
compromiso, responsabilidad, motivacion, relaciones interpersonales,

puntualidad, trabajo en equipo, resolucion de problemas.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Proveedores de bienes y/o servicios.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Conserje |

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar actividades de orden, aseo y limpieza de oficinas, mobiliarios y

equipos en la institucion.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES




1. Realizar y mantener la limpieza de las oficinas, salones, plazoletas,
auditorios, pasillos, bafios y demas areas de Red Solidaria (barrer,
trapear, sacudir, lavar).

2. Prestar el servicio de atencion a los funcionarios en sus oficinas y
atender las reuniones que se lleven a cabo en las diferentes areas de
trabajo.

3. Preparar café, té u otros refrigerios, servirlos y lavar los utensilios de
cocina.

4. Solicitar y recibir el pedido de materiales y equipo de limpieza.

5. Suministrar en bafios segun corresponda: toallas, jabén liquido para
manos y papel higiénico.

6. Revisar diariamente las cestas para basura ubicadas en las oficinas,
bafios, pasillos, auditorios, patios, salones y demas areas de Red
Solidaria.

7. Realizar la recoleccion, clasificacion y disposicion final de los desechos
organicos e inorganicos de la institucion.

8. Limpiar, regar, podar y ordenar plantas ornamentales.

9. Velar por el cuidado de los elementos que a su cargo estén.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA
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Gerente Administrativo(a)

Sub Gerente de Servicios
Generales

Supervisor Servicios Generales

Conserje |

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Educacién Basica completa (hoveno grado).
e Saberleery escribir.

e Buen estado de salud.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Orden y organizacion, disciplina, trabajo en equipo, relaciones
interpersonales, responsabilidad, atencion al detalle, preocupacion por

la higiene, proactividad, dinamismo.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Las requeridas por la Institucién en la atencién a visitas.
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Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia

Recursos Humanos

Fecha:

de

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Conductor Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

1]



PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Conducir de manera eficaz y segura vehiculos automotores para el
transporte de funcionarios de alto nivel (directivos, ejecutivos), recibiendo

instrucciones verbales y/o escritas por un superior que lo supervisa.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Conducir vehiculos de motor liviano tipo turismo, pick up, camionetas,
ambulancias, entre otros.

2. Transportar funcionarios de alto nivel (directivos, ejecutivos).

3. Ejecutar las directrices que se le instruyan segun los esquemas de
seguridad de los funcionarios que traslada (rutas, horarios, proximidades,
etc))

4. Inspeccionar el vehiculo antes y después de salir y velar por su buen
funcionamiento.

5. Cerciorarse del suministro oportuno de combustible.

6. Mantener el aseo y limpieza del vehiculo.

7. Ejecutar reparaciones mecanicas menores a los vehiculos para su
funcionamiento.

8. Cambiary reparar neumaticos desperfectos.

9. Realizar diligencias segun se le instruya.

10.Informar al superior sobre desperfectos observados.

11.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

Sub Gerente de Servicios
Generales

Supervisor Servicios Generales

Conductor Il

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Educacion Basica finalizada (noveno grado).

e Facilidad para leery escribir.

e Poseer licencia de conducir vigente para el tipo de vehiculo asignado.
para conducir.

e Tener condicion fisica y vision apta para la conduccién de dia y noche.

e Conocimientos sobre la Ley de Transito vigente.

¢ Manejo de las normas de conduccidén y mecanica automotriz.

e Leyy Reglamento de Transito vigente.

HABILIDADES Y DESTREZAS

1]
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e Pericia en conduccién, sentido de direccion y relaciones espaciales,
relaciones interpersonales, cooperacién, prudencia, discrecion,

responsabilidad, puntualidad, motivacion.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Las que sean requeridas por el Programa.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Servicios Generales

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Conductor |

MARCO LEGAL DE CREACION
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Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Conducir de manera eficaz y segura vehiculos automotores para el
transporte de personal, materiales y equipos, recibiendo instrucciones

verbales y/o escritas por un superior que lo supervisa.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Conducir vehiculos de motor liviano motocicleta, tipo turismo, pick up,
camionetas, ambulancias, entre otros.

2. Transportar empleados, materiales y equipos.

3. Inspeccionar el vehiculo antes y después de salir y velar por su buen
funcionamiento.

4. Velar por el suministro oportuno de combustible.

5. Mantener el aseo y limpieza del vehiculo.

6. Ejecutar reparaciones mecanicas menores a los vehiculos para su
funcionamiento.

7. Cambiary reparar neumaticos desperfectos.

8. Realizar diligencias segun se le instruya.

9. Informar al superior sobre desperfectos observados.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

Sub Gerente de Servicios Generales

Supervisor Servicios Generales

Conductor |

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

¢ Educacién Basica finalizada (noveno grado).

e Poseer licencia de conducir vigente para el tipo de vehiculo asignado.
para conducir.

e Tener condicion fisica y vision apta para la conduccion de dia y noche.

e Conocimientos sobre la Ley de Transito vigente.

¢ Manejo de las normas de conduccién y mecanica automotriz.

e Leyy Reglamento de Transito vigente.

HABILIDADES Y DESTREZAS

1]
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e Pericia en conduccién, sentido de direccion y relaciones espaciales,
relaciones interpersonales, cooperacién, prudencia, discrecion,

responsabilidad, puntualidad, motivacion.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Las que sean requeridas por el Programa.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:




Unidad de Compras y
Adquisiciones




BN
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Compras y Adquisiciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe de la Unidad de Compras y Adquisiciones

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la gestion y

administracion de las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes,

servicios y consultorias de los proyectos en la Red Solidaria

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Disefar e implementar el Plan de Adquisiciones del Programa de la Red
Solidaria.

2. Gestionar la suscripcion de contratos con entidades de reconocida
idoneidad, que desarrollen actividades afines al cumplimiento de sus
objetivos y funciones, previo el cumplimiento de procesos Yy

procedimientos legales.



3. Disefiar y ejecutar actividades de capacitaciéon y entrenamiento en
materia de politicas y procedimientos de contratacion y adquisiciones,
asi como proporcionar asistencia técnica al Programa de la Red
Solidaria, con el fin de garantizar la correcta aplicacion de los
procedimientos del Organismo Financiero correspondiente, en todas y
cada una de las actividades de adquisiciones.

4. Establecer coordinacion permanente con las areas usuarias y/o
beneficiarias de los proyectos en relacién con la realizacion de
procedimientos de seleccidn de proveedores, consultores y contratistas.

5. Coordinar la liquidacibn de contratos cuando sea necesario en
coordinacion con las areas usuarias / beneficiarias.

6. Asesorar y acompafar a las demas dependencias y coordinaciones, en
la elaboracibn de especificaciones técnicas en materia de
contrastacion y aplicacion de la normatividad aplicable.

7. Coordinar acciones con el area de Preinversion y Costos y demas
dependencias, para garantizar que todos los procesos de adquisiciones
y contratacidn se encuentren asociados a resultados concretos, y que
los bienes, productos o servicios contribuyan a los objetivos misionales
del Programa de la Red Solidaria.

8. Coordinar la programacion de las adquisiciones y verificar la
disponibilidad presupuestaria y la asignacion correspondiente de
manera previa a la iniciacibn de todo proceso de contratacion o

adquisiciones.



9. Disefar y coordinar la elaboracion de los formatos y documentos para
el tramite de los procesos de contratacion y adquisiciones para todos
los proyectos del Programa de la Red Solidaria, en las etapas
precontractual, contractual y post contractual.

10. Actualizar la informacion en el Sistema de Informacion de Contratacion
y Adquisiciones del Estado de Honduras, (Honducompras).

11.Mantener actualizada la informacion y llevar el control del banco de
datos institucional de ofertantes y contratistas de forma eficiente y que
facilite la gestion de compras.

12.Controlar y custodiar los expedientes de las adquisiciones y
contrataciones de cada proyecto, realizando una oportuna y debida
gestion de archivo acorde con la normatividad vigente.

13.Presentar informes a las Unidad de Coordinacion del Programa de la
Red Solidaria; a la Unidad Coordinadora de proyectos |; y la Unidad de
Proyectos Estratégicos; y a los entes fiscalizadores que lo requieran,
acerca de las contrataciones realizadas.

14.|dentificar riesgos en las operaciones del area, definiendo las
oportunidades de innovacion, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados

inicialmente.

15.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

Jefe de la Unidad de Compras y
Adquisiciones

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario de las Ciencias Juridicas, Administracion Publica,
Administracidn de Empresas u otras afines, debidamente colegiado y
activo.

Dominio de la normativa administrativa vigente en materia de
contratacion publica.

Conocimientos sobre planificacion, ejecucion presupuestaria y gestion
de la Administracion Publica.

Manejo de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo, toma de decisiones, pensamiento critico, analisis, buena
interpretacion de disposiciones legales y administrativas, relaciones
interpersonales, capacidad de planificacion y organizacion,

comunicacion oral y escrita, trabajo en equipo, responsabilidad,
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puntualidad, orientacién a procesos y resultados, atencion a detalles,

habilidad de dar soluciones oportunas, proactividad y dinamismo.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: ONCAE, Tribunal Superior de Cuentas, proveedores y contratistas.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Compras y Adquisiciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Asistente de Jefe de Compras (Oficial administrativo II)

MARCO LEGAL DE CREACION

Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asistir al Jefe de Compras y asegurar la correcta ejecucion de la gestion de

las adquisiciones.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Llevar el control y custodiar el archivo de respaldo de los documentos

de compras y adquisiciones.

2. Recepciony revision de la documentaciéon de compras.

3. Asistir y apoyar en el cumplimiento de las funciones del Jefe de
compras.

4. Rendir informes sobre las compras realizadas y el estado de avance de

los proyectos y procesos en curso.
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5. Elaborary realizar informes de las labores realizadas.

6. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente(a) Administrativo

Jefe de la Unidad de Compras y
Adquisiciones

Asistente del Jefe

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

o Preferiblemente profesional universitario o pasante de carreras
relacionadas a las ciencias juridicas o administrativas, debidamente
colegiado y activo.

e Dominio de la normativa administrativa vigente y mejores practicas en
contratacion publica.

¢ Manejo de Microsoft Office y herramientas ofimaticas.

HABILIDADES Y DESTREZAS
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e Buena interpretacion de disposiciones legales y administrativas,
pensamiento critico, capacidad de gestidn, andlisis, calculos numéricos,
redaccion, comunicacion verbal y escrita, honradez, honestidad,
compromiso, responsabilidad, ética profesional, proactividad, iniciativa,
dinamismo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, tolerancia a

trabajo bajo presion.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: ONCAE, Tribunal Superior de Cuentas, proveedores Yy

contratistas.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Compras y Adquisiciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Especialista en Adquisiciones (Comprador Publico Certificado)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar en los procesos de compras publicas en sus respectivas
dependencias, teniendo independencia de criterio en sus decisiones,
certificando que determinada documentacion se ajusta al marco legal y

normativo vigente.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Apoyar en los procesos de compras publicas a Red Solidaria y SEDESOL,

en caso de ser solicitado por ésta.
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2. Certificar los documentos definidos por la Oficina Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado (ONCAE) se ajustan al marco
legal y normativa vigente: Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC), pliegos de condiciones, términos de referencia y sus
enmiendas, resoluciones y adjudicaciones de contratos, entre otros.

3. Otorga su Visto Bueno a la documentacion antes referida (firma y sello)
previa aprobacion de la autoridad competente.

4. Mantener un registro de los documentos certificados y los Vistos Buenos
otorgados.

5. Remitir a la ONCAE una copia electronica de cada una de las
certificaciones y Vistos Buenos otorgados.

6. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

Jefe de la Unidad de Comprasy
Adquisiciones

Especialista en adquisiciones

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario debidamente colegiado y activo.
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Documento que le acredita como Comprador Publico Certificado.
Diplomado de la ONCAE impartido por institucion de educacion
superior sobre compras y contrataciones publicas de al menos 160
horas.

Experiencia de al menos tres afios en el area.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Buena interpretacion de disposiciones legales y administrativas,
pensamiento critico, capacidad de analisis, redaccidon, comunicacion
verbal y escrita, honradez, honestidad, compromiso, responsabilidad,
ética profesional, proactividad, iniciativa, dinamismo, trabajo en

equipo, relaciones interpersonales, tolerancia a trabajo bajo presion.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: ONCAE, Tribunal Superior de Cuentas, veedores sociales,

proveedores y contratistas.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Compras y Adquisiciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial de Compras

MARCO LEGAL DE CREACION

Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Ejecutar procesos de compra menor y mayor y asistir a las dependencias

de Red Solidaria en la satisfaccion de sus necesidades de obra publica,

suministros de bienes, servicios y/o consultorias.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES




1. Recibir y revisar las requisiciones de compra de materiales, equipo y
otros de las distintas unidades de Red Solidaria, verificando con la Sub-
Gerencia de Presupuesto que se cuenta con la disponibilidad

presupuestaria para su adquisicion.

2. Ejecutar la programacion y dar seguimiento a las actualizaciones del
Plan Anual de Compras y Contrataciones.

3. Desarrollar procesos de compra en sus diferentes modalidades,
conforme al PACC.

4. Difundir publicamente los procesos de compra.

5. Documentar los expedientes para la gestibn de pago de contratistas y
proveedores.

6. Administrar los contratos adjudicados conforme a ley.

7. Rendir informes sobre las compras realizadas y el estado de avance de
los proyectos y procesos en curso.

8. Recibir, clasificar y terminar 6rdenes de compra.

9. Supervisar que las compras realizadas sean recibidas en el Almacén
segun especificaciones y cantidades solicitadas.

10.Llevar control de las 6rdenes de compras pendiente de entrega.

11.Elaborary realizar informes de las labores realizadas.

12.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente(a) Administrativo

I

Jefe de la Unidad de Compras y
Adquisiciones

Oficial de Compras

- ="




O el

HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

o Preferiblemente profesional universitario o pasante de carreras
relacionadas a las ciencias juridicas o administrativas, debidamente
colegiado y activo.

e Educacién Secundaria completa.

e Dominio de la normativa administrativa vigente y mejores practicas en
contratacion publica.

e Conocimiento sobre la Administracion Publica y la ejecucion de fondos
publicos.

¢ Manejo de Microsoft Office y herramientas ofimaticas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buena interpretacion de disposiciones legales y administrativas,
pensamiento critico, capacidad de gestidn, andlisis, calculos numéricos,
redaccion, comunicacion verbal y escrita, honradez, honestidad,
compromiso, responsabilidad, ética profesional, proactividad, iniciativa,
dinamismo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, tolerancia a

trabajo bajo presion.

RELACIONES
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e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: ONCAE, Tribunal Superior de Cuentas, proveedores Yy

contratistas.
Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Compras y Adquisiciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial de Licitaciones

MARCO LEGAL DE CREACION

Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Garantizar la transparencia y legalidad en los procesos de adquisicion de
bienes y servicios, asegurando el cumplimiento de las leyes y regulaciones
locales y fomentando la eficiencia y eficacia de todas las licitaciones

realizadas.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Recibir y revisar las requisiciones de compra de materiales, equipo y

otros de las distintas unidades de Red Solidaria, verificando con la Sub-




Gerencia de Presupuesto que se cuenta con la disponibilidad

presupuestaria para su adquisicion.

2. Participar en la planificacion y coordinaciobn de los procesos de
licitacion publica, en cumplimiento a las leyes y regulaciones.

3. Ejecutar la programacion y dar seguimiento a las actualizaciones del
Plan Anual de Compras y Contrataciones.

4. Desarrollar procesos de licitacion en sus diferentes modalidades,
conforme al PACC.

5. Difundir publicamente los procesos de licitacion.

6. Dirigir el proceso de evaluacion de ofertas, verificando el cumplimiento
de la normativa.

7. Administrar los contratos adjudicados por licitacidon conforme a ley.

8. Rendir informes sobre las compras realizadas y el estado de avance de
los proyectos y procesos en curso.

9. Llevar control de las 6rdenes de compras pendiente de entrega.

10.Elaborar y realizar informes de las labores realizadas.

11.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente(a) Administrativo

|

Jefe de la Unidad de Compras y Adquisiciones

Oficial de Licitaciones

- 2"
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario de las ciencias juridicas o administrativas,
debidamente colegiado y activo.

Conocimiento profundo de contrataciones y adquisiciones del Estado,
es especial de la Ley de Contratacion del Estado.

Dominio de la normativa administrativa vigente y mejores practicas en
contratacion publica.

Conocimiento sobre la Administracion Publica y la ejecucion de fondos
publicos.

Manejo de Microsoft Office y herramientas ofimaticas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Buena interpretacion de disposiciones legales y administrativas,
pensamiento critico, capacidad de gestion, analisis, calculos numéricos,
redaccion, comunicacion verbal y escrita, honradez, honestidad,
compromiso, responsabilidad, ética profesional, proactividad, iniciativa,
dinamismo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, tolerancia a

trabajo bajo presion.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.



HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

e Externas: ONCAE, HonduCompras, Tribunal Superior de Cuentas,

proveedores y contratistas.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de Bienes Nacionales

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de Unidad de Bienes Nacionales

MARCO LEGAL DE CREACION

Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Supervisar la adecuada administracion de los bienes nacionales propiedad

de Red Solidaria en cuanto a los actos de recepcion, registro, inventario,

distribucioén, conservacioén y control de los mismos.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las labores del personal a su
cargo.

2. Dictar normas y procedimiento para el registro de los bienes del Estado.

3. Autorizar de acuerdo al reglamento vigente, las altas, bajas,
transferencias, donaciones, permutas y venta de bienes nacionales en

Subasta Publica.
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Llevar el registro de cargo y descargo de los bienes nacionales
administrados o custodiados por terceros.

Intervenir en todas las actuaciones administrativas que originen
movimiento de bienes.

Supervisar y verificar el cumplimiento de los requisitos legales,
administrativos y relacionados con el proceso de descargo de bienes
propiedad de Red Solidaria.

Verificar periddica y sistematicamente la existencia, estado vy
conservacion de los bienes inventariados y registrados.

Informar periddicamente a la Contaduria General de la Republica de
las modificaciones que se realicen para su incorporacidon en la
contabilidad patrimonial del Estado.

Recibir u otorgar bienes mediante dacién en pago.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

Jefe de la Unidad de Bienes Nacionales

[PREPARACIC)N ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO



o Preferiblemente pero no obligatorio pasante universitario en carreras
administrativas o afines.

o De preferencia educacion universitaria completa.

e« Conocimientos en contabilidad e inventarios.

¢ Manejo Microsoft Office y [plataforma SIAFIH

HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Analisis numérico, capacidad de organizaciéon y planificacion, analisis,
orientacion a procesos y resultados, honradez, honestidad, compromiso,
motivacién, proactividad, dinamismo, responsabilidad, trabajo en

equipo, atencion al detalle.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Direcciéon Nacional de Bienes del Estado, Contaduria General de

la Republica, Secretaria de Finanzas, Tribunal Superior de Cuentas.

Comentario [GM38]: Sugiero
colocar "De preferencia uso de la
plataforma de SIAFI"

Comentario [GM39]: Es necesario
delimitar si para optar para este
puesto debe ser una persona con
titulo universitario, ya que en el texto
se contradice. De igual manera,
cuando se menciona que puede ser
pasante universitario y a la vez se
establece que uno lo requisitos es el
uso de plataforma SIAFI se contradice.

Sugiero que para optar a dicho puesto
preferiblemente la persona tenga
grado universitario en las areas
administrativas o afines con 1 afio de

experiencia en dichas areas.
L

L
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por Jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Unidad de Bienes Nacionales

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Inspector de Bienes Nacionales

MARCO LEGAL DE CREACION

Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar diversas tareas en la vigilancia y control de los bienes patrimoniales

propiedad del Estado, en poder de Red Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Realizar inspecciones de los bienes muebles e Inmuebles del Estado, en
poder de las diferentes dependencias del Programa, 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, con el objeto de
establecer si rednen las caracteristicas detalladas en los pedidos
efectuados.

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

5. Asignar los bienes y registrarlos en la plataforma de SIAFI.

6. Realizar conciliaciones con personal de la Contaduria General de la
Republica.

7. Organizar las subastas publicas de bienes declarados chatarra.

8. Capacitar al personal de las diferentes unidades en el correcto
levantamiento de inventario de bienes.

9. Rendir informe periédico del trabajo desarrollado.

10.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo(a)

|

Jefe de la Unidad de Bienes Nacionales

Inspector de Bienes Nacionales |
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Educacién Secundaria completa.

e Conocimiento sobre inventarios y legislacion sobre bienes nacionales.

o ]Manejo de Microsoft Office y plataforma de SIAFI \ Comentario [GMA40]: Sugiero
colocar "De preferencia uso de la
plataforma de SIAFI"

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Trabajo en equipo, relaciones interpersonales, trabajo bajo presion,
honradez, honestidad, compromiso, responsabilidad, proactividad,

dinamismo, capacidad de organizacion y analisis.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Direccion Nacional de Bienes del Estado, Contaduria General

de la Republica, Secretaria de Finanzas, proveedores de bienes.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por Jefe | Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

Unidad de Archivo Central
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Archivo Central

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe de la Unidad de Archivo Central

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar la organizacion, gestidon, conservacion y custodia de los
documentos elaborados y recibidos por el Programa de la Red Solidaria. En
cumplimiento a los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion

Publica.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Custodiar y, en su caso, adicionalmente cuidar y clasificar cualquier
documento de valor legal y/o administrativo.
2. Vigilar que las actividades de organizacion y descripcion documental se

lleven a cabo conforme a normativa legal aplicable.
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3. Difundir los documentos de este archivo que deban incluirse en
conformidad con la Ley de Transparencia.

4. Preparar el catalogo general de documentos.

5. Establecer los mecanismos necesarios, cuando amerite, para
salvaguardar los documentos.

6. Coordinar y controlar el servicio de préstamo y consulta de
documentos.

7. Establecer sistemas y mecanismos de control de la documentacion.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Ejecutivo(a)

Gerencia Administrativa

Jefe de la Unidad de Archivo

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en ciencias juridicas y sociales, ciencias
econoémicas.

e Conocimiento del marco juridico de la administracién publica.
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e Experiencia de al menos tres afios en actividades de archivo y custodia

de documentacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de planificacion, organizacion vy clasificacion de
documentacion, buenas relaciones interpersonales, eficaz
comunicacion oral y escrita, toma de decisiones, trabajo en equipo,
ética profesional, responsabilidad, proactividad, orientacibn a

resultados.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Instituciones gubernamentales, publico.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Archivo Central

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Auxiliar de Archivo

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Clasificar, encuadernar, rotular, archivar y brindar informacién sobre
documentacion variada que se maneja en los archivos que al efecto se
llevan en el Programa, siguiendo los lineamientos que se establezcan, con

el fin de facilitar el acceso a la data para los diferentes usuarios.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Brindar atencidn a los diferentes usuarios que solicitan informacioén sobre
algun tramite.
2. Clasificar y archivar correspondencia, a fin de facilitar la basqueda de

esta y prestar un buen servicio.



3. Trasladar documentos varios para ser clasificados y archivados.
4. Encuadernar y rotular los documentos a archivar, a fin de que los
mismos no se dafien o extravien.

5. Llevar control de la entrada y salida de documentos ejerciendo un

mayor control.

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

7. Depurar y ordenar alfabéticamente los expedientes de los archivos

pasivos.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerencia Administrativa

Jefe de Unidad de Archivo Central

Auxiliar de Archivo

|

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Educacion Basica completa (noveno grado).

e Experiencia de un afio en funciones similares.

¢ Conocimiento en técnicas de archivo.

HONDURAS
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HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales, orden y organizacion, cooperacion,
discrecion, proactividad, responsabilidad, ética profesional, creatividad,

vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de la Red Solidaria.

e Externas: Instituciones Gubernamentales, Publico.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recur uma

Fecha:

Fecha:

Unidad de Coordinacion
Programa Red Solidaria
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Coordinacion Interinstitucional Programa Red Solidaria

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Jefe (a) de la Unidad de Coordinacion Interinstitucional de la Red Solidaria
(Fuente Externa)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Dirigir y coordinar las actividades de formulacion, planificacion y puesta en
marcha de planes, programas, proyectos ejecutados con fondos
nacionales en los ejes de proteccion social, salud, educacion,
fortalecimiento humano, oportunidades de ingreso, infraestructura vy
ambiente, promover y facilitar las condiciones necesarias para una
apropiada coordinacion con SEDESOL en materia de informacion social,
priorizacion y focalizacidon de intervenciones, disefio de programas y
proyectos a ser ejecutados en los territorios seleccionados, los procesos de

innovacion, capacitacion, seguimiento programatico e indicadores clave.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Impulsar la ejecucidn de los programas y proyectos disefiados en la
Secretaria de Desarrollo Social, con especial prioridad en la extrema

pobreza;




Gestionar la coordinaciéon interinstitucional mediate la suscripcion y
seguimiento a acuerdos y convenios con la Secretarias y demas
organizaciones del Estado a fin de impulsar y promover la
implementaciéon de los programa y proyectos financiados con Fondos
Nacionales

Apoyar la articulacion con actores de orden privado y publico, de nivel
local, regional, nacional e internacional, con el fin de establecer
alianzas que permitan la financiaciéon, implementacién y ejecucion de
los proyectos estratégicos.

Liderar la ejecucion de proyectos con fondos nacionales para asegurar
el cumplimiento de las metas del Programa de la Red Solidaria.
Coordinar con la Subdirecciéon Ejecutiva, la Unidad de Planeacion y
Evaluacion de la Gestion y la Gerencia Operativa de Proyectos para la
planeacion y seguimiento a las actividades, metas e indicadores de los
proyectos estratégicos del Programa de la Red Solidaria.

Ejecutar politicas sociales, liderar el disefio y estructuracion de proyectos
gue permitan con enfoque de integralidad mediante la utilizacion de
las herramientas de Innovacion en las comunidades focalizadas en
pobreza y extrema pobreza.

Liderar el ingreso de informacién en el sistema de indicadores de
gestidon e impacto de los proyectos, que permitan medir los niveles de
satisfaccion de la demanda y corroborar que los proyectos estratégicos

sean efectivos en la reduccioén de la pobreza y extrema pobreza.



8. Actualizar el Registro de participantes para la focalizacion de los
proyectos de la Red Solidaria.

9. Registrar atenciones, intervenciones y beneficiarios de los proyectos
ejecutados.

10.Generar propuestas para la formulacion del portafolio de proyectos en
las comunidades focalizadas en pobreza y extrema pobreza.

11. Aplicar los criterios de focalizacion, vinculaciéon, permanencia, retiro y
priorizacion de los beneficiarios de los proyectos estratégicos que se
ejecutan en el Programa de la Red Solidaria.

12.Aplicar los instrumentos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos para el acceso de los beneficiarios a los proyectos
estratégicos del Programa de la Red Solidaria, y compartir esta
informaciéon con las unidades responsables de administrar la
informacioén y bases de datos.

13.Gestionar el enlace técnico y operativo con la Direccién General del
Observatorio de Desarrollo Social, mediante el intercambio de
informacién estratégica que la Direccidn requiera para el cabal
cumplimiento de sus atribuciones y acciones;

14.Informar a las unidades de SESEDOL que corresponda los cambios y
ajustes a la priorizacion y focalizacion de intervenciones en los grupos y
regiones mas pobres, desde una perspectiva sistémica del desarrollo y
la proteccion social;

15.Coordinar la aplicacion de instrumentos y metodologias de gestidn

desarrollados por las diferentes unidades de SEDESOL que ayuden a
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promover un abordaje integral de las intervenciones focalizadas en los
territorios priorizados;

16.Rendir cuentas de los aportes y fondos destinados a financiar los
proyectos de la Unidad.

17.Suministrar informacioén periédicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos estratégicos y recursos
utiizados, y mantener actualizados los indicadores del sistema de
Monitoreo y Evaluacion disefiados.

18.Coordinar reuniones de seguimiento con las unidades involucradas en
el desarrollo de los proyectos en ejecucion, de conformidad con los
lineamientos vigentes nacionales y de los organismos multilaterales
participantes.

19.Apoyar la formulacidn de los procesos comunicativos y campafas
institucionales, relacionadas con la promocién de los servicios a cargo
del Programa de la Red Solidaria.

20.Coadyuvar al disefio y actualizacion de los procesos y procedimientos
del area.

21.Identificar riesgos en las operaciones del area, definiendo las
oportunidades de innovacion, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados

inicialmente.
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22.Establecer los acuerdos entre el Programa y la Direccion de Monitoreo
Estratégico de la Secretaria de Desarrollo Social, a efectos de definir las

intervenciones e indicadores a ser monitoreados periédicamente.

23.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Directora(a) Red Solidaria

Jefe de la Unidad de Coordinacién
Interinstitucional de la Red Solidaria

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de Administracidon Publica,
Administracidn de Empresas, Economia u otras afines; de preferencia
con maestria.

e Reconocida honorabilidad y honradez.

e Experiencia no menor de ocho afos en la Administracion Publica o
gestion de proyectos sociales publicos.

e Experiencia previa en cargos de direccidn o ejecutivos con equipos de

trabajo bajo su responsabilidad.
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Conocimientos sobre la gestion de Ila Administracion Publica,
administracion general, planificacion, manejo de presupuestos,
contabilidad, materia tributaria, compras y contrataciones publicas,
bienes nacionales, normativa administrativa vigente.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, andalisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacibn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacion, gestion, organizacion,
direcciobn 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,
Tribunal Superior de Cuentas, SAR, ONADICI, ONCAE.
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Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha:

Unidad Coordinadora de
Proyectos




HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad Coordinadora de Proyectos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe (a) de la Unidad Coordinadora de Proyectos (Fuente externa)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Dirigir y coordinar las actividades de disefio, ejecucidon, monitoreo y
evaluacion de proyectos orientados a |os servicios sociales ejecutados con
fondos externos basadas en soluciones innovadoras e integrales para la
transformacion de las condiciones de familias focalizadas. Esta unidad
coordina de manera integral el proceso de programacion, entrega y

legalizacion de transferencias condicionadas a los hogares; entregar

insumos y capacidades a las instituciones en el piso de proteccion social.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Ejecutar politicas y planes enfocados a la reduccion de la pobreza y
pobreza extrema en las familias hondurefias. con fondos externos.

2. Coordinar y ejecutar los proyectos que defina la Presidencia de la
Republica, la Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social

(SEDESOL) o la Direccioén Ejecutiva del Programa de la Red Solidaria, o



aquellos que se encuentren en el marco de la normativa legal vigente,
qgue le sean asignados y provengan desde otras Agencias u
Organizaciones.

3. Ejecutar y coordinar proyectos tendientes a mejorar de manera
progresiva las condiciones de vida y el desarrollo humano,
especialmente de las familias en pobreza y pobreza extrema,
contribuyendo al desarrollo econémico, incluyente, gradual vy
progresivo de las familias participantes que se encuentran focalizadas
en extrema pobreza.

4. Mantener y coordinar a nivel técnico con las diferentes instituciones
gubernamentales, de la cooperacidon externa y de la sociedad civil el
conjunto de acciones de abordaje y el acceso a las intervenciones
existentes enfocadas a la reduccion de la pobreza y pobreza extrema
en las familias, asi como con los especialistas de cada organismo
internacional que mantiene relacion con el Programa de la Red
Solidaria.

5. Disefiar y ejecutar estrategias y proyectos que faciliten y empoderen la
participacidn colectiva, promuevan alianzas y asociaciones entre las
iniciativas ciudadanas y los programas publicos, e integren areas
dispersas, promoviendo nuevas sinergias entre las acciones existentes
del Programa de la Red Solidaria.

6. Coordinar el disefio, implementacion y evaluacidon de los planes y
proyectos tendientes a reducir los riesgos de las familias, mediante el

desarrollo del fortalecimiento humano en poblaciones focalizadas de
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extrema pobreza, con el fin de mejorar su calidad de vida, asi como
fortalecer su inclusion productiva.

7. Coordinar la articulacion de los programas y servicios volcados al
aumento del capital humano de los diferentes miembros de las familias
pobres, a través de distintos mecanismos y estrategias que faciliten el
acceso a la oferta de servicios del Estado, la orientaciéon en el ingreso
de las Familias, y la generacion de condiciones para el acceso
prioritario en estos servicios a las familias en condiciones de pobreza y
pobreza extrema.

8. Recibir y administrar los aportes y los fondos destinados a financiar los
proyectos del Programa de la Red Solidaria destinados a la reduccion
de la pobreza en las familias hondurefas; en acompafiamiento de las
GA creadas de la estructura programatica para la institucion 415,
Programa Red Solidaria.

9. Dirigir y coordinar el proceso de programacion, entrega y legalizacion
de transferencias condicionadas a los beneficiarios del Programa

10.Coordinar la programacion de los pagos de transferencias monetarias
realizados por la institucion bancaria contratada por el Programa de la
Red Solidaria; en acompafiamiento de las GA creadas de la estructura
programatica para la institucion 415, Programa Red Solidaria.

11.Realizar actividades de analisis, revision, respaldo custodia vy
digitalizacion de los procesos de mecanismo de pago electrénico
realizados, de acuerdo con el contrato o convenio de prestacion de

servicios bancarios suscrito entre el Programa de la Red Solidaria y la
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Institucidn Bancaria; en acompafiamiento de las GA creadas de la
estructura programatica para la institucion 415, Programa Red Solidaria.

12.Coordinar la formulacion del Presupuesto de los programas y proyectos
del Programa de la Red Solidaria, asi como el registro de la
disponibilidad de fondos para la ejecuciéon del Plan de Adquisiciones;
en acompafamiento de las GA creadas de la estructura programatica
para la institucién 415, Programa Red Solidaria.

13.Realizar el seguimiento, actualizacion de los montos del Plan Operativo
Anual (POA), y la formulacion de reportes financieros peridédicos segun
se requiera.

14.Registrar y mantener actualizada la informaciéon en el Sistema de
Ejecucion de Planes de Adquisiciones (SEPA) destinado para los fondos
externos, o aquellos adecuados para tal fin.

15. Apoyar en la direccion de la operacion del sistema de informacion del
Programa de la Red Solidaria que permita identificar las necesidades
basicas de las comunidades encontradas en situacion de extrema
pobreza y pobreza relativa.

16.Apoyar en focalizar las inversiones mediante variables proximas y un
modelo predictivo del gasto per capita mensual para los hogares
rurales del pais con datos del Observatorio de Desarrollo Social.

17.Diseflar y aplicar procesos y procedimientos que permitan la
optimizaciéon de los recursos y las faciidades operativas para los
beneficiarios y partes interesadas de los proyectos del Programa de la

Red Solidaria.

- ="



18. Apoyar en los disefios de focalizacion, vinculaciéon, permanencia, retiro
y priorizacion de los beneficiarios para cada uno de los proyectos del
Programa de la Red Solidaria, de acuerdo con los lineamientos definido
por la Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social
(SEDESOL) o la Direccion Ejecutiva del Programa de la Red Solidaria.

19.Disefar y aplicar instrumentos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos para el acceso de los beneficiarios a los programas, proyectos
a cargo del Programa de la Red Solidaria, dirigidos a reducir la pobreza
y pobreza extrema de las familias hondurefias.

20.Recibir, administrar y rendir cuentas de los aportes y fondos externos
destinados a financiar los proyectos del Programa de la Red Solidaria.

21.Verificar y controlar que los proyectos cumplan con los procedimientos
administrativos y/o legales para su buen y adecuado funcionamiento
enmarcado en principios de la transparencia y rendicion de cuentas.

22.Coordinar la administracion financiera de los programas y proyectos
con fondos externos que proporcionen seguridad razonable que los
recursos de los prestamos y/o cooperaciones técnicas y que se utilicen
Unicamente para los fines previstos y de acuerdo con las politicas y
requerimientos previstos.

23.La gestion financiera de los programas y proyectos incorporando los
aspectos referidos a programacion, presupuesto, contabilidad vy
reportes financieros, procesos y procedimientos (incluyendo controles

internos), flujo de fondos, y auditoria.



24.Coordinar los procesos de adquisicion, seleccién, supervision y
recepcion de las adquisiciones del proyecto, de conformidad con las
politicas de adquisiciones del Bancos con que mantengan relaciones
con los organismos internacionales.

25.Identificar riesgos en las operaciones del area, definiendo las
oportunidades de innovacion, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados
inicialmente.

26.Mantener, facilitar y canalizar comunicaciones e intercambios técnicos
con SEDESOL, las direcciones y unidades involucradas, la Secretaria de
Finanzas SEFIN y los entes financieros, que permitan una adecuada
gestion de los proyectos.

27.Coordinar la preparacion de informes a los organismos financiadores y
de control sobre las operaciones de los programas y proyectos

financiados con Fondos Externos.

28.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

I

Jefe de la Unidad Coordinadora de
Proyectos
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario en la carrera de Administraciéon Publica,
Administracion de Empresas, Economia u otras afines; de preferencia
con maestria.

Reconocida honorabilidad y honradez.

Experiencia no menor de cinco afos en la gestion de proyectos con
organismos internacionales.

Experiencia previa en cargos de direccidon o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

Conocimientos sobre la normativa de organismos internacionales.
Conocimientos sobre la gestion de la Administracion Publica,
administracion general, planificacion, manejo de presupuestos,
contabilidad, materia tributaria, compras y contrataciones publicas,
bienes nacionales, normativa administrativa vigente.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Vision sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucién de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacibn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia

emocional, capacidad de planificaciéon, gestiébn, organizacion,



direcciébn vy

control,

integridad,

transparencia,

R
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comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Organismos Internacionales, Secretaria de Finanzas, Tesoreria

General de la Republica, Tribunal Superior de Cuentas, Municipalidades.

adaptacion,

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de
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Estrategicos
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Proyectos Estratégicos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe (a) de la Unidad de Proyectos Estratégicos (Fuente externa)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Dirigir y coordinar las actividades de disefio, monitoreo y ejecucion de los
proyectos estratégicos, con experiencia en el manejo de multiproyectos en
las areas de educacion, salud, ambiente, infraestructura, oportunidaeds de
ingreso, innovacion tecnoldgica y educacion digital entre otros, del
Programa de la Red Solidaria ejecutados orientados a mejorar la calidad
de la oferta de servicios sociales, formalizando contratos, convenios y

acuerdos de financiamiento internacionales, convenios interinstitucionales

o designacion directa de la Direccion Ejecutiva del Programa.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Promover la articulaciéon con actores de orden privado y publico, de

nivel local, regional, nacional e internacional, con el fin de establecer



alianzas que permitan la financiaciéon, implementacién y ejecucion de
los proyectos estratégicos.

2. Coordinar y ejecutar los proyectos que defina la Presidencia de la
Republica, la Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social
(SEDESOL) o la Direccion Ejecutiva del Programa de la Red Solidaria, o
aquellos que se encuentren en el marco de la normativa legal vigente,
gue le sean asignados y provengan desde otras Agencias u
Organizaciones.

3. Mantener y coordinar a nivel técnico con las diferentes instituciones
gubernamentales, de la cooperacidon externa y de la sociedad civil el
conjunto de acciones de abordaje y el acceso a las intervenciones
existentes enfocadas a la reduccion de la pobreza y pobreza extrema
en las familias, asi como con los especialistas de cada organismo
internacional que mantiene relacibn con el Programa de la Red
Solidaria.

4. Planificar, gestionar, coordinar y ejecutar proyectos estratégicos, para
asegurar el cumplimiento de las metas del Programa de la Red
Solidaria.

5. Promover la coordinaciéon con la Unidad de Planeacion y Evaluacion de
la Gestion, y coordinacion de evaluacion y monitoreo, para la
planeacion y seguimiento a las actividades, metas e indicadores de los
proyectos estratégicos del Programa de la Red Solidaria.

6. Recibir y administrar los aportes y los fondos destinados a financiar los

proyectos del Programa de la Red Solidaria destinados a la reduccion
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10.

11.

de la pobreza en las familias hondurefias; en acompafiamiento de las
GA creadas de la estructura programatica para la institucion 415,
Programa Red Solidaria.

Coordinar la formulacion del Presupuesto de los programas y proyectos
de responsabiidad de la Unidad de Proyectos Estratégicos del
Programa de la Red Solidaria, asi como el registro de la disponibilidad
de fondos para la ejecucion del Plan de Adquisiciones; en
acompafamiento de las GA creadas de la estructura programatica
para la institucion 415, Programa Red Solidaria.

Realizar el seguimiento, actualizacion de los montos del Plan Operativo
Anual (POA), y la formulacion de reportes financieros periédicos segun
se requiera y en correspondencia a los proyectos asignados a la Unidad
de Proyectos Estratégicos del Programa de la Red Solidaria.

Registrar y mantener actualizada la informacion en el Sistema de
Ejecucién de Planes de Adquisiciones (SEPA) destinado para los fondos
externos, oaquellos adecuados para tal fin, de los proyectos asignados.

Diseflar y estructurar proyectos estratégicos con enfoque de
integralidad en las comunidades focalizadas en pobreza y extrema
pobreza.

Coordinar la ejecucion de politicas sociales, ¥ la articulacion vy
ejecucion de los proyectos estratégicos con enfoque de integralidad,
mediante la utlizacion de las herramientas de Innovacidon en las

comunidades focalizadas en pobreza y extrema pobreza.



12.Recibir, administrar y rendir cuentas de los aportes y fondos externos
destinados a financiar los proyectos del Programa de la Red Solidaria.

13.Verificar y controlar que los proyectos cumplan con los procedimientos
administrativos y/o legales para su buen y adecuado funcionamiento
enmarcado en principios de la transparencia y rendicion de cuentas.

14.Coordinar la administracion financiera de los programas y proyectos
con fondos externos que proporcionen seguridad razonable que los
recursos de los prestamos y/o cooperaciones técnicas y que se utilicen
Unicamente para los fines previstos y de acuerdo con las politicas y
requerimientos previstos.

15.Coadyuvar a la oferta de bienes y servicios de las entidades
gubernamentales, Organismos de Cooperacion Bilaterales vy
Multilaterales, Entidades de Bien Publico, entre otras, en funcién de las
demandas efectivas de la poblacion en situacidn de pobreza o
pobreza extrema de acorde al presupuesto asignado para tal fin.

16.Alimentar el sistema de indicadores de gestion e impacto de los
proyectos estratégicos, que permitan medir los niveles de satisfaccidon
de la demanda y corroborar que los proyectos estratégicos sean
efectivos en la reduccion de la pobreza y extrema pobreza.

17.Coordinar el levantamiento y actualizacion del Registro de
participantes, de los proyectos estratégicos.

18.Aplicar los criterios de focalizacion, vinculacidn, permanencia, retiro y
priorizacion de los beneficiarios de los proyectos estratégicos que se

ejecutan en el Programa de la Red Solidaria.
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19.Suministrar informacion periddicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos estratégicos y recursos
utilizados, y mantener actualizados los indicadores del sistema de
Monitoreo y Evaluacion disefiados.

20.Coordinar reuniones de seguimiento con los organismos e instituciones
involucradas en el desarrollo de los proyectos estratégicos en ejecucion,
de conformidad con los lineamientos vigentes nacionales y de los
organismos multilaterales participantes.

21.Coadyuvar al disefio y actualizacién de los procesos y procedimientos
del area.

22.La gestion financiera de los programas y proyectos incorporando los
aspectos referidos a programacion, presupuesto, contabilidad vy
reportes financieros, procesos y procedimientos (incluyendo controles
internos), flujo de fondos, y auditoria.

23.Coordinar la administracion financiera de los programas y proyectos
con fondos externos que proporcionen seguridad razonable que los
recursos de los prestamos y/o cooperaciones técnicas y que se utilicen
Unicamente para los fines previstos y de acuerdo con las politicas y
requerimientos previstos

24.ldentificar riesgos en las operaciones del area, definiendo las
oportunidades de innovacion, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados

inicialmente.
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25.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Coordinador de Proyectos Estratégicos

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de Administracidon Publica,
Administracidon de Empresas, Ingenierias, Economia u otras afines; de
preferencia con grado de maestria.

e Reconocida honorabilidad y honradez.

e Experiencia no menor de cinco afios en la administracion publica y/o
gestion de proyectos con organismos internacionales.

e Experiencia previa en cargos de direccidn o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

e Conocimientos sobre la normativa de organismos internacionales.

e Conocimientos sobre la gestion de la Administracion Publica,
administracion general, planificacién, normativa administrativa vigente.

¢ Manejo de herramientas de Microsoft Office.
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Experiencia en la coordinacion o direccion multiproyectos en las areas
del sector de salud, educacién, ambiente, infraestructura,
oportunidades de ingreso, innovacion tecnoldgica, educacion digital

entre otros, con una orientacion de participaciéon comunitaria.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, andalisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacion, gestion, organizacion,
direccion 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: Organismos Internacionales, Secretaria de Finanzas, Tesoreria

General de la Republica, Tribunal Superior de Cuentas, Municipalidades.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

Contraloria General
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Contraloria General

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Contralor General

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Supervisar y evaluar el ejercicio del presupuesto, y las transferencias a los
hogares beneficiados, a fin de verificar el cumplimiento de los objetivos y
metas del Programa de la Red Solidaria, el correcto manejo del ingreso y

del gasto, con criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y

rendicion de cuentas, en apego a las disposiciones normativas aplicables.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Fiscalizar, regular y controlar los movimientos de los recursos y bienes
publicos utilizados para generar acciones de mejora de las condiciones

de vida y acceso a la proteccidn social de los hogares en pobreza.



2. Fiscalizar el pago de las transferencias a los hogares que forman parte
de la focalizacion de municipios y aldeas, y de acuerdo con el censo
de hogares beneficiados.

3. Fortalecer el control previo y posterior para reducir los riesgos por
corrupcion en el pago y entrega de beneficios al registro de los
participantes.

4. Velar por el cumplimiento de los indicadores de gestion e impacto para
corroborar que los programas y proyectos sean efectivos en la
reduccidén de la pobreza y pobreza extrema.

5. Velar por el seguimiento y monitoreo de las instancias de veeduria
social.

6. Evaluar, fiscalizar, auditar y monitorear las acciones administrativas
presupuestarias y financieras para el fortalecimiento del control interno
para salvaguardar la efectividad y eficiencia de las operaciones.

7. Informar a la Direccidn Ejecutiva y la Subdireccion Ejecutiva de los
hallazgos determinados en las actividades realizadas por la Contraloria.

8. Asesorar y resolver las consultas que, en materia de su competencia, le
formule el personal de su area y de otras dependencias del Programa
de la Red Solidaria.

9. Revisar, discutir y gestionar la subsanacion de los hallazgos encontrados
tanto de informes de auditoria interna como externa.

10.Recomendar normas tendientes a mejorar la gestion operativa del
Programa de la Red Solidaria.

11.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Director(a) Red Solidaria

Contralor general

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario de las carreras de ciencias econdmicas,
finanzas, contaduria publica
e Perito Mercantil y Contador Publico, colegiado y activo.

e Manejo de Microsoft Office y otras herramientas ofimaticas.

e 5 afos de experiencia en actividades de planeacion financiera,
contraloria y fiscalizacion de recursos.
e Conocimiento de compendio de Leyes de la Administracidn Publica.

e Conocimiento del funcionamiento de la gestidon publica.

HABILIDADES Y DESTREZAS

1]
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e Liderazgo, direccidn, visidn sistémica, capacidad de planificacion y
organizacion, analisis, toma de decisiones, trabajo en equipo, relaciones
interpersonales, responsabilidad, puntualidad, orientacion a procesos y
resultados, comunicacidon oral y escrita, resolucion de problemas,

proactividad y atencion a detalles.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Tribunal Superior de Cuentas, auditores externos, veedores

sociales, entes fiscalizadores.

1]
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Contraloria General

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial de Control de Calidad en Operaciones Financieras

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Supervisar y asegurar la calidad en las operaciones financieras realizadas,
asi como asegurar la calidad de los procesos y transferencias monetarias
que se realicen, garantizando el cumplimiento de la normativa

establecida.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Supervisar los movimientos de los recursos y bienes publicos utilizados
para generar acciones de mejora de las condiciones de vida y acceso

a la proteccion social de los hogares en pobreza.




2. Asegurar que los procesos de pago de las transferencias a los hogares
qgue forman parte de la focalizacion de municipios y aldeas estén de
acuerdo con el censo de hogares beneficiados.

3. Fortalecer el control previo y posterior para reducir los riesgos por
corrupcion en el pago y entrega de beneficios al registro de los
participantes.

4. Velar por el cumplimiento de los indicadores de gestion e impacto para
corroborar que los programas y proyectos sean efectivos en la
reduccién de la pobreza y pobreza extrema.

5. Evaluar, fiscalizar, auditar y monitorear las acciones administrativas
presupuestarias y financieras para el fortalecimiento del control interno
para salvaguardar la efectividad y eficiencia de las operaciones.

6. Supervisar el proceso de evaluacion de riesgos asociados al pago de las
transferencias y beneficios otorgados.

7. Recomendar normas tendientes a mejorar la gestion operativa del
Programa de la Red Solidaria.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Contralor general

Oficial de Calidad de Operaciones
Finacieras
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario de las carreras de ciencias econdmicas,
finanzas, contaduria publica, economia.

3 afios de experiencia en actvidades de planeacion financiera,
contraloria y fiscalizacion de recursos.

Conocimiento técnico en productos financieros y procesos operativos
financieros, presupuestarios y contables.

Conocimiento de compendio de Leyes de la Administracidon Publica,
regulaciones y normas financieras relevantes.

Manejo de Microsoft Office y otras herramientas ofimaticas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de analisis, evaluacion de riesgos, Vvision sistémica,
capacidad de planificacibn y organizacion, trabajo en equipo,
relaciones interpersonales, responsabilidad, puntualidad, orientacion a
procesos y resultados, comunicacidon oral y escrita, resolucion de

problemas, proactividad y atencién a detalles.

RELACIONES



Internas:

organizacional de Red Solidaria.

Dependencias y unidades que conforman la
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estructura

Externas: Tribunal Superior de Cuentas, auditores externos, veedores

sociales, entes fiscalizadores.

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia

Recursos Humanos

Fecha:

de
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Contraloria General

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial Administrativo(a) llI

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asistir y asesorar técnicamente a la Contraloria en la sustanciacion de los
trdmites administrativos, conforme a los procedimientos y normativa

vigentes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar y archivar documentos relacionados con
auditorias, inspecciones, procesos de control y seguimiento.

2. Atender consultas administrativas, financieras y contables que formule el
personal subalterno y publico en general.

3. Asesorar a funcionarios de mayor jerarquia sobre los aspectos

administrativos de la unidad.
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. Supervisar los gastos y necesidades en la dependencia.

. Dar seguimiento a recomendaciones y medidas emitidas por la
contraloria.

. Recopilar y analizar datos de bases de datos o registros de los
programas y proyectos que estén en revision.

. Proporcionar informacién o documentos que sean requeridos por el
publico, instituciones de transparencia o rendicidon de cuentas.

. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Contralor

Oficial Administrativo(a) Ill

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Preferiblemente profesional universitario o pasante de carrera
administrativa, ciencias econémicas, ingenieria u otras afines,
Educacién Secundaria completa.

Conocimiento de la gestion de la Administracion Publica y la normativa
administrativa vigente.

Manejo en sustanciacion de tramites administrativos.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Pensamiento analitico, critico y légico, calculos huméricos, trabajo en
equipo, responsabilidad, puntualidad, orientacibn a procesos Yy
resultados, honradez, honestidad, proactividad, dinamismo, iniciativa,

compromiso, vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Publico en general.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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Gerencia Operativa de
Proyectos
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Gerencia Operativa de Proyectos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Gerente Operativo de Proyectos

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Liderar y gestionar eficientemente la ejecucion de los Proyectos de la Red
Solidaria, asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos, los
plazos y los recursos asignados. La Gerencia se encargara de planificar,
organizar, gestionar, realizar los procesos técnicos de adquisicion, evaluar y
monitorear los recursos en marcha de planes, programas, proyectos
ejecutados con fondos nacionales en los ejes de proteccion social, salud,
educacion, fortalecimiento humano, oportunidades de ingreso,

infraestructura y ambiente.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Liderar la ejecucion de proyectos para asegurar el cumplimiento de las

metas del Programa de la Red Solidaria.



2. Dirigir y formar un equipo de profesionales capacitados en gestion de
proyectos.

3. Coordinar con la Direccion y Subdireccion Ejecutiva, para la planeacion
y seguimiento a las actividades, metas e indicadores de los proyectos
estratégicos del Programa de la Red Solidaria.

4. Coordinar con el equipo la planificacion, disefio y costos de los
proyectos requeridos para el Programa de Red Solidaria.

5. Ejecutar politicas sociales, liderar el disefio y estructuracion de proyectos
gue permitan con enfoque de integralidad mediante la utilizacion de
las herramientas de Innovacion en las comunidades focalizadas en
pobreza y extrema pobreza.

6. Coordinar el ingreso de informacion en el sistema de indicadores de
gestibn e impacto de los proyectos, que permitan medir los niveles de
satisfaccion de la demanda y corroborar que los proyectos estratégicos
sean efectivos en la reduccién de la pobreza y extrema pobreza.

7. Actualizar el Registro de participantes para la focalizacion de los
proyectos de la Red Solidaria.

8. Registrar atenciones, intervenciones y beneficiarios de los proyectos
ejecutados.

9. Aplicar los criterios de focalizacién, vinculacién, permanencia, retiro y
priorizacion de los beneficiarios de los proyectos estratégicos que se
ejecutan en el Programa de la Red Solidaria.

10.Aplicar los instrumentos para la verificacion del cumplimiento de

requisitos para el acceso de los beneficiarios a los proyectos
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estratégicos del Programa de la Red Solidaria, y compartir esta
informaciéon con las unidades responsables de administrar la
informacioén y bases de datos.

11.Rendir cuentas de los aportes y fondos destinados a financiar los
proyectos de la Unidad.

12.Suministrar informacioén periédicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos estratégicos y recursos
utiizados, y mantener actualizados los indicadores del sistema de
Monitoreo y Evaluacion disefiados.

13.Coordinar reuniones de seguimiento con las unidades involucradas en
el desarrollo de los proyectos en ejecucion, de conformidad con los
lineamientos vigentes nacionales y de los organismos multilaterales
participantes.

14.Coadyuvar al disefio y actualizacion de los procesos y procedimientos
del area.

15.1dentificar riesgos en las operaciones del area, definiendo las
oportunidades de innovacion, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados
inicialmente.

16.Impulsa una cultura de mejora continua en la gestion de proyectos,
promoviendo la implementacidon de buenas practicas, metodologias y
herramientas actualizadas.

17.Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Director Ejecutivo(a) Red Solidaria

Gerente Operativo de Proyectos

Subgerencia de Planificacién, Disefio y Costos

Subgerencia de Informética Tecnol6gica

Subgerencia de Contrataciones y Adquisiciones

Subgerencia de Ejecucién de Proyectos

Subgerencia de Monitoreo y Evaluacion

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de, Administracion de Empresas,
Economia u otras afines, Ingenieria Industrial; de preferencia con
maestria en Gestion de Proyectos

e Reconocida honorabilidad y honradez.

1]




e Experiencia no menor de cinco afios en la Administracion Publica o
gestion de proyectos sociales publicos.

e Experiencia previa en cargos de direccidn o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

e Conocimientos sobre la gestion de Ila Administracibn Publica,
administracién general, planificacion, manejo de presupuestos,
contabilidad, materia tributaria, compras y contrataciones publicas,
bienes nacionales, normativa administrativa vigente.

e Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Vision sistémica, pensamiento estratégico, critico, andlisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacién, gestion, organizacion,
direccion 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,
Tribunal Superior de Cuentas, SAR, ONADICI, ONCAE.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos

Fecha: Fecha: Fecha:

Subgerencia de Planificacion,
Diseno y Costos
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Subgerencia de Planificacion Disefio y Costos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Subgerente de Planificacion, Disefio y Costos

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Planificar, disefar y estimar los costos de proyectos del Programa de la Red
Solidaria; proponer la implementacion de metodologias y herramientas de
planificaciéon e innovacidén para el disefio de paquetes de atenciéon a la
poblacion focalizada del Programa de la Red Solidaria en materia de
infraestructura social, salud, educacion, fortalecimiento local y humano,
oportunidades de ingreso y proteccion social, e inclusion digital, orientados

a reducir la pobreza extrema.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Identificar las caracteristicas de las familias a cargo del Programa de la
Red Solidaria, a fin de reconocer sus diferencias, intereses, necesidades

y expectativas, asi como la realidad social que viven, canalizando



acciones para el disefio adecuado de los proyectos y la busqueda de
soluciones efectivas.

. Coordinar y realizar el disefio y estructuracion de proyectos que
permitan la ejecucion de las politicas publicas en materia social,
orientados a la Educacién y Salud, Fortalecimiento Local, Infraestructura
y Ambiente, Oportunidad de Ingresos, e Inclusion Digital, con enfoque
de integralidad en las comunidades focalizadas en pobreza y extrema
pobreza, intermediando las demandas de la familia con la oferta de
servicios y la busqueda de la superacion de la pobreza.

. Coordinar el disefio de paquetes basicos que de forma integral
permitan o garanticen la intervencidon de las familias focalizadas en
pobreza y extrema pobreza y la superacion de la pobreza.

. Formular los estudios de preinversion de proyectos orientados a la
Educacioén y Salud, Fortalecimiento Local, Infraestructura y Ambiente,
Oportunidad de Ingresos, e Inclusion Digital, con enfoque de
integralidad en las familias focalizadas en pobreza y extrema pobreza.

. Contribuir a la construcciéon del POA del Programa de la Red Solidaria y
remitir la demanda de recursos financieros para ejecucion de paquetes
basicos de atencion.

. Coordinar las actividades relacionadas con el perfilamiento de Ila
cartera de proyectos, garantizando su adecuada identificacion, y
realizar el seguimiento a los grupos de trabajo organizados con ese

propasito.



7.

Identificar, disefiar e implementar metodologias innovadoras para la
ejecucion de los proyectos ejecutados por el Programa de la Red
Solidaria que permitan mejorar las condiciones para la superacion de la
pobreza y pobreza extrema.

Coordinar acciones con el area contratacion y adquisiciones para que
todas las contrataciones a ser realizadas por el Programa de la Red
Solidaria cuenten con el debido disefio y que éste sea adecuado y
técnicamente consistente.

Identificar riesgos en las operaciones del area, definiendo las
oportunidades de innovacion, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados

inicialmente.

10.Participar en la generacion de propuestas para la formulacion del

portafolio de proyectos orientados a la Educacién y Salud,
Fortalecimiento Local, Infraestructura y Ambiente, Oportunidad de
Ingresos, e Inclusion Digital, con enfoque de integralidad en las

comunidades focalizadas en pobreza y extrema pobreza.

11.Coordinar, en el marco de sus competencias, el disefio e

implementacion de acciones tendientes a mejorar de manera
progresiva las condiciones de vida y el desarrollo humano,

especialmente de las familias en pobreza y pobreza extrema.
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12. Apoyar el disefio y presentacion de la oferta de servicios de la Direccion
y Subdireccidn Ejecutiva, y promover su divulgacion y socializacion a los
grupos vulnerabiles.

13.Articular estrategias, programas, planes y proyectos a cargo del
Programa de la Red Solidaria, facilitando el dialogo entre entidades del
gobierno nacional y local, sobre el rol y la competencia de cada
entidad para apoyar al desarrollo econémico, incluyente, gradual y
progresivo de las familias participantes que se encuentran focalizadas
en extrema pobreza.

14.Demaés funciones que lo lleven a la consecucidn del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Director(a) Ejecutivo(a)

I
Subgerente de Planificacion Disefio y
Costos

Coordinacién Técnica Especialista en
Proteccién Social TMC

Coordinacion Técnica Especialista en
educacion

Coordinacion Técnica Especialista en Salud

Coordinacion Técnica Especialista en
Fortalecimiento Local y Humano

Coordinacién Técnica Especialista en
Infraestructrura y Ambiente

Coordinacion Técnica Especialista en
Generacion de Oportunidad de Ingreso




PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de Finanzas, Administracion de
Empresas, Economia u otras afines; de preferencia con grado de
maestria.

e Experiencia no menor de cinco afios en la administracion financiera y/o
gestion de proyectos con organismos internacionales.

e Experiencia previa en cargos de direccidn o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

e Conocimientos sobre la normativa de organismos internacionales.

¢ Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Vision sistémica, pensamiento estratégico, critico, andlisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacibn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificaciéon, gestiébn, organizacion,
direccion y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.
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e Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,

Tribunal Superior de Cuentas, Municipalidades.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

Coordinacion Técnica
Especialista en Proteccion

Comentario [GM41]: Colocar el
nombre completo de las siglas "TMC"
y entre paréntesis las siglas.
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Proteccion Social TMC

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de la Coordinacion Técnica Especialista en Proteccioén Social TMC

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Dirigir la planificacion, coordinacion, registro y control de la entrega
transferencias asociadas al cumplimiento de las corresponsabilidades que
sean definidas para apoyar al ingreso y fomentar la acumulacion de
capital humano de la poblacién y promover una trayectoria positiva para

la salida de la pobreza y pobreza extrema.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. |dentificar las caracteristicas de la poblacion objetivo, a fin de
reconocer sus diferencias, intereses, necesidades y expectativas, asi
como la realidad social que viven, canalizando sus solicitudes y
necesidades y facilitando el acceso a las transferencias.

2. Participar en el disefio, preparacion, socializacion y aprobacion de los
diferentes convenios y términos de referencia, que conlleven a la

ejecucion y pago de transferencias.



3. Coordinar la entrega de recursos monetarios a familias en situacion de
pobreza o pobreza extrema de acuerdo con el Registro de
Participantes del Programa de la Red Solidaria.

4. Coordinar los operativos de pago con las instituciones bancarias
encargadas de la gestién de pagos.

5. Coordinar con las demas unidades organizativas del Programa de la
Red Solidaria las actividades y procedimientos necesarios para la
ejecucion armonica e integral del pago de transferencias.

6. Responder por la ejecucion fisica y financiera del cumplimiento en el
pago de transferencias.

7. Participar en coordinacibn con el area de comunicaciones, en la
formulacion de los procesos comunicativos y campafas institucionales,
relacionadas con la promocion de las transferencias.

8. Suministrar informacién peri6dicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real del pago de transferencias y recursos
utiizados, y mantener actualizados los indicadores del sistema de
Monitoreo y Evaluacion disefiados.

9. Disefar y presentar metodologias e instrumentos técnicos que faciliten y
mejoren la ejecucion el pago de TMC del Programa de la Red Solidaria
en el marco de la normatividad vigente.

10.Coadyuvar al disefio y actualizacion de los procesos y procedimientos
de la Unidad.

11./dentificar y administrar los riesgos presentados para el pago de

transferencias.
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12.Dirigir, controlar y evaluar el personal a cargo de la Unidad, conforme a
la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos.
13.Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de
Proyectos

Subgerencia de Planificacion,
Disefio y Costos

Coordinador Técnico
Especialista en Proteccion
Social TMC

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de Administracion Publica,
Administraciéon de Empresas, Economia, Finanzas u otras afines; de
preferencia con maestria.

e No tener procesos investigativos pendientes.

e Experiencia no menor de cinco afios en Administracion o gestion de

proyectos sociales publicos.



e Experiencia previa en cargos de direccidn o0 ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

e Conocimientos sobre la gestion de la Administracion Publica,
administracion general, planificacion, manejo de presupuestos,
contabilidad, normativa administrativa vigente.

e Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Vision sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacibn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificaciéon, gestiébn, organizacion,
direccion y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,

Tribunal Superior de Cuentas, Municipalidades.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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Especialista en Educacion




HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Educacion

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe de la Coordinacion Técnica Especialista en Educacion

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Planificar y coordinar el disefio y la implementacion de los proyectos
orientados a ampliar el acceso y calidad educativa de los educandos con
enfoque de inclusidon, género, discapacidad y etnicidad, erradicando la
brecha educativa de la poblacién en situacion de vulnerabilidad y
analfabetismo, en el marco de la agenda educativa de la Presidencia de

la Republica 2022-2026 y los compromisos de pals establecidos en los ODS

especificamente en su Objetivo 4.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Identificar las caracteristicas de la poblacidon objetivo relacionadas con
el Eje de Educacion de la Red Solidaria, a fin de reconocer sus
diferencias, intereses, necesidades y expectativas, asi como la realidad

social que viven, canalizando sus solicitudes y necesidades y facilitando



el acceso a los programas, proyectos y oferta de servicios en
Educacion.

Realizar el levantamiento y actualizacion del Registro de Participantes,
atenciones, intervenciones y beneficiarios de los proyectos ejecutados
en materia de Educacidén, en contacto con las familias, los hogares,
aldeas, municipios y departamentos para que manifiesten las
demandas efectivas y facilitar la medicién en forma permanente a los
avances en el combate contra la pobreza.

Diseflar e implementar estrategias de acompafiamiento integral y
especializado frente a las demandas y necesidades de la poblacion
objetivo en materia de Educacion.

Proponer mecanismos de participacion e informacion amplia y
democratica y su soporte técnico respectivo en los territorios, a fin de
gestionar y coordinar la integracion de la poblacion objetivo a la oferta
de servicios y proyectos en materia de Educacion.

Responder por la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de
Educacién, orientando al personal asignado a la Unidad para el
cumplimiento de metas e indicadores.

Elaborar y actualizar los instrumentos para la planificacién y seguimiento
de proyectos de Educacion a cargo de la Red Solidaria.

Participar en el disefio, preparacioén, socializacién y aprobaciéon de los
diferentes convenios y términos de referencia, que conlleven a la

implementacion de los programas o proyectos de Educacion.



8. Coordinar con las demas unidades organizativas del Programa de la
Red Solidaria las actividades y procedimientos necesarios para la
ejecucion armonica e integral de los proyectos de educacion.

9. Participar en coordinacion con el area de comunicaciones, en la
formulacion de los procesos comunicativos y campafias institucionales,
relacionadas con la promociéon de los programas y proyectos en
materia de Educacion.

10.Suministrar informacioén periodicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos y recursos utilizados, y
mantener actualizados los indicadores del sistema de Monitoreo y
Evaluacion disefiados.

11.Disefar y presentar metodologias e instrumentos técnicos que faciliten y
mejoren la ejecucidn de los Programas y Proyectos del Eje de
Educacion del Programa de la Red Solidaria en el marco de la
normatividad vigente.

12.Coordinar reuniones de seguimiento con los organismos e instituciones
involucradas en el desarrollo de los proyectos en ejecucion.

13.Convocar, preparar la agenda y ayudas memoria, de las reuniones de
coordinacion que se requieran adelantar para la ejecucion y buena
marcha de los proyectos.

14.Coadyuvar al disefio y actualizacion de los procesos y procedimientos
de la Unidad.

15.Identificar y administrar los riesgos presentados en el desarrollo de los

proyectos.
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16. Dirigir, controlar y evaluar el personal a cargo de la Unidad, conforme a
la normativa vigente y a los procedimientos establecidos.
17.Demas funciones que lo lleven a la consecucién del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de Proyectos

Subgerencia de Planificacion, Disefio y Costos

Jefe de la Coordinacién Técnica en
Educacién

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de ciencias sociales y ciencias
econdmicas como, Educaciéon, Administracion, u otras afines; de
preferencia con maestria.

e Reconocida honorabilidad y honradez.
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Experiencia no menor de cinco afos en gestion de proyectos sociales
educativos.

Experiencia previa en cargos de direccidn o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacibn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacion, gestion, organizacion,
direccibn 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,

Tribunal Superior de Cuentas, Municipalidades.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinaciéon Técnica Especialista en Educacion

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Analista de proyecto educativo

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar el analisis de proyectos educativos en la etapa de planificacion
para garantizar que alcancen los objetivos en la mejora de la calidad de

la educacion.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Apoyar a la coordinacidon en la planificacion de proyectos que

cumplen con las politicas y estructuracion del eje educativo.



&P
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2. Recopilar y analizar datos de una comunidad educativa para
identificar tendencias y patrones que requieran de atencion para
mejorar la educacion.
3. Preparar propuestas para la formulacion del portafolio de proyectos de
educacion en las comunidades focalizadas en pobreza y extrema

pobreza.

4. Analizar las necesidades y requisitos para el desarrollo e
implementacién de un proyecto educativo.

5. Realizar investigaciones y evaluaciones de programas y proyectos ya
implementados.

6. Colaborar en la organizacibn y comunicacion de los proyectos
educativos.

7. Apoyar a las unidades de contrataciones, legales en la preparacion de
términos de referencia y conceptualizacién de proyectos.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA
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Subgerencia de Planificacion, Disefio y Costos

Coordinacién Técnica Especialista en Educacion

Analista de proyecto educativo

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario de las carreras de educacion, pedagogia,
ciencias sociales, administracion, gestion de proyectos.

e Experiencia no menor de tres afios en gestion de programas y proyectos
educativo.

¢ Conocimientos sobre gestion de proyectos, planificacion, manejo de,
normativa administrativa vigente.

¢ Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Liderazgo, capacidad de andlisis, soluciéon de problemas, toma de

decisiones, orientacidn a procesos y resultados, trabajo en equipo,
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relaciones interpersonales, inteligencia emocional, capacidad de
planificacién, gestiébn, organizacion, direcciéon y control, integridad,
transparencia, adaptacion, comunicacion oral y  escrita,

responsabilidad, creatividad.
RELACIONES
e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.
¢ Externas: Organismos internaciones e instituciones gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Educacion

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial Administrativo(a) Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION
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Apoyar administrativamente y orientar técnicamente a la Coordinaciéon
Técnica en Educacion en la sustanciacion de los tramites administrativos,

conforme a los procedimientos y normativa vigentes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Dirigir y supervisar las labores de empleados y colaboradores en la
ejecucion de tareas administrativas, contables, oficinescas y de servicio
general.

2. Atender consultas administrativas, financieras y contables que formule el
personal y publico en general.

3. Colaborar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto en
representacion de la Coordinacion.

4. Asesorar a funcionarios de mayor jerarquia sobre la disponibilidad de
fondos presupuestarios.

5. Supervisar los gastos y necesidades en la dependencia.

6. Examinar y cumplir con los manuales, reglamentos, directrices y otros de
caracter administrativo.

7. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Coordinador técnico especialista en educaciéon

Oficial Administrativo(a) Ill
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Preferiblemente profesional universitario o pasante de carrera
administrativa, ciencias econdmicas, ingenieria u otras afines,
debidamente colegiado y activo.

e Educacioén Secundaria completa.

e Conocimiento de la gestion de la Administracion Publica y la normativa
administrativa vigente.

e Manejo de compras y contrataciones publicas y sustanciacion de

tramites administrativos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento analitico, critico y légico, calculos numéricos, trabajo en
equipo, responsabilidad, puntualidad, orientacion a procesos Yy
resultados, honradez, honestidad, proactividad, dinamismo, iniciativa,

compromiso, vocacion de servicio.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Publico en general.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Educacion

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial administrativo |

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar al equipo de la coordinacién técnica en educacion, con la

realizacion de tramites administrativos diversos.
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FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Llevar el control y custodiar el archivo de respaldo de los documentos
de administrativos.

2. Recepciony revision de la documentacion administrativa.

3. Rendir informes sobre las tramites de viaticos, giras, gastos, liquidaciones.
4. Elaborary realizar informes de las labores realizadas.

5. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Gerente(a) Administrativo

Jefe de la Unidad de Compras y
Adquisiciones

Oficial Administrativo |

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

1]




v
HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

Preferiblemente profesional universitario o pasante de carreras
relacionadas a las ciencias juridicas o administrativas, debidamente
colegiado y activo.

Dominio de la normativa administrativa vigente y mejores practicas en
contratacion publica.

Manejo de Microsoft Office y herramientas ofimaticas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Buena interpretacion de disposiciones legales y administrativas,
pensamiento critico, capacidad de gestidon, andlisis, calculos numéricos,
redaccion, comunicacion verbal y escrita, honradez, honestidad,
compromiso, responsabilidad, ética profesional, proactividad, iniciativa,
dinamismo, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, tolerancia a

trabajo bajo presion.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

Externas: Tribunal Superior de Cuentas, proveedores y contratistas.
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Nombre del Empleado | Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de

Coordinacion Técnica

Especialista en Salud
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Salud

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de la Coordinacion Técnica Especialista en Salud

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Planificar y coordinar el disefio y la implementacion de los proyectos
asociados a la estrategia de atencion integral a la salud, definiéndose
como el Conjunto de Prestaciones Garantizado de Salud, que deben
otorgarse a una poblacidon en respuesta a necesidades identificadas, con
eficiencia y alto impacto, a través de visitas periddicas y sistematizadas,

realizadas por un Equipo de Salud Familiar (ESFAM),

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Identificar las caracteristicas de la poblacidon objetivo relacionadas con
el Eje Salud de la Red Solidaria, a fin de reconocer sus diferencias,
intereses, necesidades y expectativas, asi como la realidad social que
viven, canalizando sus solicitudes y necesidades y facilitando el acceso

a los programas, proyectos y oferta de servicios en Salud.



Realizar el levantamiento y actualizacion del Registro de Participantes,
atenciones, intervenciones y beneficiarios de los proyectos ejecutados
en materia de Salud, en contacto con las familias, los hogares, aldeas,
municipios y departamentos para que manifiesten las demandas
efectivas y facilitar la medicion en forma permanente a los avances en
el combate contra la pobreza.

Aplicar los instrumentos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos para el acceso de los beneficiarios a los proyectos de Salud
del Programa de la Red Solidaria, y compartir esta informacién con las
unidades responsables de administrar la informacion y bases de datos.
Disefiar e implementar estrategias de acompafiamiento integral y
especializado frente a las demandas y necesidades de la poblacion
objetivo en materia de Salud.

Proponer mecanismos de participacion e informacion amplia y
democratica y su soporte técnico respectivo en los territorios, a fin de
gestionar y coordinar la integracion de la poblacion objetivo a la oferta
de servicios y proyectos en materia de Salud

Responder por la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de Salud,
orientando al personal asighado a la Unidad para el cumplimiento de
metas e indicadores.

Elaborar y actualizar los instrumentos para la planificacion y seguimiento

de proyectos de Salud a cargo de la Red Solidaria.



8. Participar en el disefio, preparacion, socializacion y aprobacion de los
diferentes convenios y términos de referencia, que conlleven a la
implementacion de los programas o proyectos de Salud.

9. Coordinar con las demas unidades organizativas del Programa de la
Red Solidaria las actividades y procedimientos necesarios para la
ejecucion armonica e integral de los proyectos.

10.Participar en coordinaciéon con el area de comunicaciones, en la
formulacion de los procesos comunicativos y campafas institucionales,
relacionadas con la promociéon de los programas y proyectos en
materia de Salud a cargo del Programa de la Red Solidaria.

11.Suministrar informaciéon peri6dicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos y recursos utilizados, y
mantener actualizados los indicadores del sistema de Monitoreo y
Evaluacion disefiados.

12.Coordinar reuniones de seguimiento con los organismos e instituciones
involucradas en el desarrollo de los Programas y Proyectos en Salud y de
los organismos multilaterales participantes.

13.Convocar, preparar la agenda y ayudas memoria, de las reuniones de
coordinacion que se requieran adelantar para la ejecucion y buena
marcha de los proyectos.

14.Coadyuvar al disefio y actualizacion de los procesos y procedimientos
de la Unidad.

15.Identificar y administrar los riesgos presentados en el desarrollo de los

proyectos.
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16. Dirigir, controlar y evaluar el personal a cargo de la Unidad, conforme a
la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos.
17. Demas funciones que lo lleven a la consecucién del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de Proyectos

Subgerente de Planificacion, Disefio y Costos

Cooordinacion Técnica Especialista en Salud

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en las carreras de Administracion, gestion de
proyectos u otras afines; de preferencia con maestria.

¢ Reconocida honorabilidad y honradez.

e Experiencia no menor de cinco afos en gestion de proyectos sociales

publicos y proyectos de salud.



Experiencia previa en cargos de direccidn o0 ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

Conocimientos sobre la gestion de Ila Administracion Publica,
administracion general, planificacion, manejo de presupuestos,
contabilidad, materia tributaria, compras y contrataciones publicas,
bienes nacionales, normativa administrativa vigente.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Vision sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucién de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidon a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificaciéon, gestiébn, organizacion,
direccidon 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,

Tribunal Superior de Cuentas, Municipalidades.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Salud

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Especialista técnico en salud

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar el andlisis de proyectos de salud en la etapa de planificacion

para garantizar que alcancen los objetivos en la mejora de la calidad de

la prestacion de servicios de salud.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Apoyar a la coordinacidon en la planificacion de proyectos que
cumplen con las politicas y estructuracion del eje de salud.

2. Recopilar y analizar datos de una comunidad para identificar
tendencias y patrones que requieran de atencion para mejorar la salud.

3. Preparar propuestas para la formulacion del portafolio de proyectos de

salud en las comunidades focalizadas en pobreza y extrema pobreza.
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4. Analizar las necesidades y requisitos para el desarrollo e
implementaciéon de un proyecto de salud.

5. Realizar investigaciones y evaluaciones de programas y proyectos ya
implementados.

6. Colaborar en la organizacibn y comunicacion de los proyectos de
salud.

7. Apoyar a las unidades de contrataciones, legales en la preparacion de
términos de referencia y conceptualizacion de proyectos.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Subgerencia de Planificacion, Disefio y Costos

Coordinacién Técnica Especialista en Salud

Especialista técnico en salud

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario de las carreras de salud, enfermeria, trabajo

social o carreras afines.
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Experiencia no menor de tres afios en planificaciéon de programas y
proyectos de salud .

Conocimientos sobre gestion de proyectos, planificacion, manejo de,
normativa administrativa vigente.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo, capacidad de analisis, soluciéon de problemas, toma de
decisiones, orientacion a procesos y resultados, trabajo en equipo,
relaciones interpersonales, inteligencia emocional, capacidad de
planificacién, gestion, organizacion, direccion y control, integridad,
transparencia, adaptacion, comunicacion oral y escrita,

responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: Organismos internaciones e instituciones gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Salud

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial Administrativo(a) Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUumero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar administrativamente y orientar técnicamente a la Coordinacion

Técnica en Salud en la sustanciacion de los tramites administrativos,

conforme a los procedimientos y normativa vigentes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Dirigir y supervisar las labores de empleados y colaboradores en la
ejecucion de tareas administrativas, contables, oficinescas y de servicio
general.

2. Atender consultas administrativas, financieras y contables que formule el

personal y publico en general.
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3. Colaborar en la elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto en
representacion de la Coordinacion.

4. Asesorar a funcionarios de mayor jerarquia sobre la disponibilidad de
fondos presupuestarios.

5. Supervisar los gastos y necesidades en la dependencia.

6. Examinar y cumplir con los manuales, reglamentos, directrices y otros de
caracter administrativo.

7. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Coordinador técnico especialista en salud

Oficial Administrativo(a) Ill

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

o Preferiblemente profesional universitario o pasante de carrera
administrativa, ciencias econOmicas, ingenieria u otras afines,
debidamente colegiado y activo.

e Educacioén Secundaria completa.

e Conocimiento de la gestion de la Administracion Publica y la normativa

administrativa vigente.
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e Manejo de compras y contrataciones publicas y sustanciacion de

tramites administrativos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Pensamiento analitico, critico y légico, calculos numéricos, trabajo en
equipo, responsabilidad, puntualidad, orientacion a procesos Yy
resultados, honradez, honestidad, proactividad, dinamismo, iniciativa,

compromiso, vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Publico en general.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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Coordinacion Técnica
Especialista en Fortalecimiento
Local y Humano
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista em Fortalecimiento Local y Humano

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Jefe(a) de la Sub-unidad de Programas y Proyectos de Fortalecimiento
Local y Humano

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Planificar y coordinar el disefio y la implementaciéon de los proyectos
asociados a la estrategia de generar y/o fortalecer oportunidades de
ingresos sostenibles para la poblacion rural y urbana en situacion de
pobreza y pobreza extrema focalizados por el Programa, a través la de la
oferta de bienes y servicios, acceso a activos productivos y/o
infraestructura, tecnologias basicas, asistencia técnica, financiera vy
emprendimientos que apoyen la recuperacidn econdmica sostenible,

resiliente e inclusiva con un enfoque multidimensional, integral y pertinente.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Identificar las caracteristicas de |la poblacién objetivo relacionadas con
el Eje de Fortalecimiento Local de la Red Solidaria, a fin de reconocer

sus diferencias, intereses, necesidades y expectativas, asi como la



realidad social que viven, canalizando sus solicitudes y necesidades y
facilitando el acceso a los programas, proyectos y oferta de servicios en
Fortalecimiento Local.

2. Realizar el levantamiento y actualizacion del Registro de Participantes,
atenciones, intervenciones y beneficiarios de los proyectos ejecutados
en materia de Fortalecimiento Local, en contacto con las familias, los
hogares, aldeas, municipios y departamentos para que manifiesten las
demandas efectivas y facilitar la medicién en forma permanente a los
avances en el combate contra la pobreza.

3. Aplicar los instrumentos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos para el acceso de los beneficiarios a los proyectos de
Fortalecimiento Local, del Programa de la Red Solidaria, y compartir
esta informacién con las unidades responsables de administrar la
informacioén y bases de datos.

4. Disefiar e implementar estrategias de acompafamiento integral y
especializado frente a las demandas y necesidades de la poblacion
objetivo en materia de Fortalecimiento Local.

5. Proponer mecanismos de participacion e informacion amplia y
democratica y su soporte técnico respectivo en los territorios, a fin de
gestionar y coordinar la integracion de la poblaciéon objetivo a la oferta
de servicios y proyectos en materia de Fortalecimiento Local.

6. Responder por la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de
Fortalecimiento Local, orientando al personal asignado a la Unidad

para el cumplimiento de metas e indicadores.
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7. Elaborary actualizar los instrumentos para la planificacion y seguimiento
de proyectos de Fortalecimiento Local a cargo de la Red Solidaria.

8. Participar en el disefio, preparacion, socializacion y aprobacion de los
diferentes convenios y términos de referencia, que conlleven a la
implementacion de los Programas o Proyectos de Fortalecimiento Local.

9. Coordinar con las demas unidades organizativas del Programa de la
Red Solidaria las actividades y procedimientos necesarios para la
ejecucion armoénica e integral de los proyectos.

10.Participar en coordinacidon con el area de comunicaciones, en la
formulacion de los procesos comunicativos y campafas institucionales,
relacionadas con la promocién de los programas y proyectos en
materia de Fortalecimiento Local a cargo del Programa de la Red
Solidaria.

11.Suministrar informacion periddicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos y recursos utilizados, y
mantener actualizados los indicadores del sistema de Monitoreo y
Evaluacion disefiados.

12.Coordinar reuniones de seguimiento con los organismos e instituciones
involucradas en el desarrollo de los proyectos en ejecucion, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

13.Convocar, preparar la agenda y ayudas memoria, de las reuniones de
coordinacién que se requieran adelantar para la ejecucién y buena

marcha de los proyectos.
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14.Coadyuvar al disefio y actualizacion de los procesos y procedimientos
de la Unidad.

15.Identificar y administrar los riesgos presentados en el desarrollo de los
proyectos.

16. Dirigir, controlar y evaluar el personal a cargo de la Unidad, conforme a
la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos.

17.Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

gerencia Operativa de Proyectos

Subgerenca de Planificacion, Disefio y Costos

Coordinacién Técnica Especialista en
Fortalecimiento Local y Humano

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO



Profesional universitario en la carrera de Administracion, Finanzas,
Emprendedurismo, Economia u otras afines; de preferencia con
maestria.

Reconocida honorabilidad y honradez.

Experiencia no menor de cinco afios en gestion de proyectos sociales
publicos o proyectos de emprendimiento.

Experiencia previa en cargos de direccidn o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

Conocimientos sobre desarrollo de oportunidades de negocio.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidbn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacion, gestion, organizacion,
direccion 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.
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e Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,

Tribunal Superior de Cuentas, Municipalidades.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Fortalecimiento local y humano

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Especialista técnico en fortalecimiento local y humano

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar el andlisis de proyectos de salud en la etapa de planificacion
para garantizar que alcancen los objetivos en la mejora de fortalecimiento

local y humano.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Apoyar a la coordinacion en la planificacidon de proyectos que

cumplen con las politicas y estructuracion del gje.
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2. Recopilar y analizar datos de una comunidad para identificar
tendencias y patrones que requieran de atencioén en el fortalecimiento
local y humano.

3. Preparar propuestas para la formulacion del portafolio de proyectos de
fortalecimiento local y humano en las comunidades focalizadas en

pobreza y extrema pobreza.

4. Analizar las necesidades y requisitos para el desarrollo e
implementaciéon de un proyecto de fortalecimiento local y humano.

5. Realizar investigaciones y evaluaciones de programas y proyectos ya
implementados.

6. Colaborar en la organizacibn y comunicacion de los proyectos de
fortalecimiento local y humano.

7. Apoyar a las unidades de contrataciones, legales en la preparacion de
términos de referencia y conceptualizacién de proyectos.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA
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Subgerencia de Planificacion, Disefio y Costos

Coordinacién Técnica Especialista en Fortalecimiento
local y humano

Especialista técnico en fortalecimiento local y humano

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario de las carreras administrativas, ingenieria,
trabajo social o carreras afines.

Experiencia no menor de tres afios en planificacion de programas y
proyectos de fortalecimiento local y humano .

Conocimientos sobre gestion de proyectos, planificacion, manejo de,
normativa administrativa vigente.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo, capacidad de anélisis, solucion de problemas, toma de
decisiones, orientacidn a procesos y resultados, trabajo en equipo,
relaciones interpersonales, inteligencia emocional, capacidad de

planificacién, gestiébn, organizacion, direcciéon y control, integridad,
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transparencia, adaptacion, comunicacion oral 'y escrita,

responsabilidad, creatividad.
RELACIONES
e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.
¢ Externas: Organismos internaciones e instituciones gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Fortalecimiento Local y Humano

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial Administrativo(a) llI

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022
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PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar administrativamente y orientar técnicamente a la Coordinacion
Técnica en Fortalecimiento Local y Humano en la sustanciacion de los
tramites administrativos, conforme a los procedimientos y normativa

vigentes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Dirigir y supervisar las labores de empleados y colaboradores en la
ejecucion de tareas administrativas, contables, oficinescas y de servicio
general.

2. Atender consultas administrativas, financieras y contables que formule el
personal y publico en general.

3. Colaborar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto en
representacion de la Coordinacion.

4. Asesorar a funcionarios de mayor jerarquia sobre la disponibilidad de
fondos presupuestarios.

5. Supervisar los gastos y necesidades en la dependencia.

6. Examinar y cumplir con los manuales, reglamentos, directrices y otros de
caracter administrativo.

7. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.
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ORGANIGRAMA

Coordinador técnico especialista en fortalecimeinto
local y humano

Oficial Administrativo(a) 11l

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

o Preferiblemente profesional universitario o pasante de carrera
administrativa, ciencias econdmicas, ingenieria u otras afines,

debidamente colegiado y activo.

. ]Educacic’)n Secundaria completa.] Comentario [GM42]: Suprimir este
oo L o L L . elemento, ya que arriba se menciona
e Conocimiento de la gestion de la Administracion Publica y la normativa "profesional universitario o pasante"

administrativa vigente.
e Manejo de compras y contrataciones publicas y sustanciacion de

tramites administrativos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Pensamiento analitico, critico y légico, calculos huméricos, trabajo en
equipo, responsabilidad, puntualidad, orientacibn a procesos Yy
resultados, honradez, honestidad, proactividad, dinamismo, iniciativa,

compromiso, vocacion de servicio.




RELACIONES
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e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Publico en general.

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de

Coordinacion Técnica
Especialista en Infraestructura
Social y Ambiente
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Infraestructura Social y Ambiente

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Jefe(a) de la Coordinacion Técnica Especialista en Infraestructura Social y
Ambiente

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Planificar y coordinar el disefio y la implementaciéon de los proyectos
asociados a la estrategia de atencién a las necesidades de infraestructura
social y ambiental que deben otorgarse a la poblacién en extrema
pobreza construyendo pequefias obras que contribuyen a satisfacer sus
necesidades basicas, financiando la construccién y mejora de vivienda,
agua potable y saneamiento basico, mejora de la infraestructura

educativa y de salud y conservacion del medio ambiente.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. I|dentificar las caracteristicas de la poblacion objetivo del Eje
Infraestructura Social y Ambiente de la Red Solidaria, a fin de reconocer
sus diferencias, intereses, necesidades y expectativas, asi como la

realidad social que viven, canalizando sus solicitudes y necesidades y



facilitando el acceso a los programas, proyectos y oferta de servicios en
Infraestructura Social y Ambiente.

2. Realizar el levantamiento y actualizacion del Registro de Participantes,
atenciones, intervenciones y beneficiarios de los proyectos ejecutados
en materia de Infraestructura Social y Ambiente, en contacto con las
familias, los hogares, aldeas, municipios y departamentos para que
manifiesten las demandas efectivas y facilitar la medicién en forma
permanente a los avances en el combate contra la pobreza.

3. Aplicar los instrumentos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos para el acceso de los beneficiarios a los proyectos de
Infraestructura Social y Ambiente del Programa de la Red Solidaria, y
compartir esta informaciéon con las unidades responsables de
administrar la informacioén y bases de datos.

4. Disefiar e implementar estrategias de acompafiamiento integral y
especializado frente a las demandas y necesidades de la poblacion
objetivo en materia de Infraestructura Social y Ambiente.

5. Proponer mecanismos de participacion e informaciobn amplia y
democratica y su soporte técnico respectivo en los territorios, a fin de
gestionar y coordinar la integracion de la poblacion objetivo a la oferta
de servicios y proyectos en materia de Infraestructura Social y
Ambiente.

6. Responder por la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de
Infraestructura Social y Ambiente, orientando al personal asignado a la

Unidad para el cumplimiento de metas e indicadores.
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7. Elaborary actualizar los instrumentos para la planificacion y seguimiento
de proyectos de Infraestructura Social y Ambiente de la Red Solidaria.

8. Participar en el disefio, preparacion, socializacion y aprobacion de los
diferentes convenios y términos de referencia, que conlleven a la
implementacion de los programas o proyectos de Infraestructura Social
y Ambiente.

9. Coordinar con las demas unidades organizativas del Programa de la
Red Solidaria las actividades y procedimientos necesarios para la
ejecucion armonica e integral de los proyectos.

10.Participar en coordinacidn con el area de comunicaciones, en la
formulacion de los procesos comunicativos y campafas institucionales,
relacionadas con la promocién de los programas y proyectos en
materia de Infraestructura Social y Ambiente a cargo del Programa de
la Red Solidaria.

11.Suministrar informacién periédicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos y recursos utilizados, y
mantener actualizados los indicadores del sistema de Monitoreo y
Evaluacion disefiados.

12.Disefiar y presentar a la a la Unidad de Coordinacién Interinstitucional
de la Red Solidaria metodologias e instrumentos técnicos que faciliten y
mejoren la ejecucidén de los proyectos asignados en el marco de la

normatividad vigente.
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13.Coordinar reuniones de seguimiento con los organismos e instituciones
involucradas en el desarrollo de los proyectos en ejecucion, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

14.Convocar, preparar la agenda y ayudas memoria, de las reuniones de
coordinacion que se requieran adelantar para la ejecuciéon y buena
marcha de los proyectos.

15.Coadyuvar al disefio y actualizacion de los procesos y procedimientos
de la Unidad.

16.Identificar y administrar los riesgos presentados en el desarrollo de los
proyectos.

17.Dirigir, controlar y evaluar el personal a cargo de la Unidad, conforme a
la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos.

18.Demas funciones que lo lleven a la consecucién del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de Proyectos

|

Subgerencia de Planificacion, Disefio y
Costos

Coordinacion Técnica especialista en
Infraestructura y Ambiente




PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario en la carrera de Administraciéon, Ingenieria,
gestion de proyectos u otras afines; de preferencia con maestria.
Reconocida honorabilidad y honradez.

Experiencia no menor de cinco afos en
gestion de proyectos de infraestructura.

Experiencia previa en cargos de direccion o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

Conocimientos sobre la gestion de la Administracion Publica,
administracion general, planificacion, manejo de presupuestos,
contabilidad, normativa administrativa vigente.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Vision sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucién de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacibn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacién, gestibn, organizacion,
direccion y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.



RELACIONES
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e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,

Tribunal Superior de Cuentas, Municipalidades.

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinaciéon Técnica Especialista en Infraestructura y Ambiente

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Especialista técnico en Infraestructura y Ambiente

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar el analisis de proyectos de salud en la etapa de planificacion

para garantizar que alcancen los objetivos en la mejora de la

infraestructura y ambiente de las comunidades.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Apoyar a la coordinacidn en la planificacion de proyectos que
cumplen con las politicas y estructuracion del eje de infraestructura y
ambiene.

2. Recopilar y analizar datos de una comunidad para identificar
tendencias y patrones que requieran del fortalecimiento de la

infraestructura y el ambiente.
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Preparar propuestas para la formulacion del portafolio de proyectos de
infraestructura en las comunidades focalizadas en pobreza y extrema

pobreza.

Analizar las necesidades y requisitos para el desarrollo e
implementacion de un proyecto de infraestructura.

Realizar investigaciones y evaluaciones de programas y proyectos ya
implementados.

Colaborar en la organizaciobn y comunicacion de los proyectos de
infraestructura y ambiente.

Apoyar a las unidades de contrataciones, legales en la preparacion de
términos de referencia y conceptualizacion de proyectos.

Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Subgerencia de Planificacion, Disefio y Costos

Coordinacién Técnica Especialista en Infraestructura y
Ambiente

Especialista técnico en Infraestructura y Ambiente
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario de las carreras de ingenieria civil, ingenieria
ambiental o carreras afines.

Experiencia no menor de tres afos en planificacion de programas y
proyectos de infraestructura y ambiente.

Conocimientos sobre gestion de proyectos, planificacion, manejo de,
normativa administrativa vigente en los temas ambientales,
saneamiento.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo, capacidad de anélisis, solucion de problemas, toma de
decisiones, orientacidn a procesos y resultados, trabajo en equipo,
relaciones interpersonales, inteligencia emocional, capacidad de
planificacién, gestion, organizacion, direccién y control, integridad,
transparencia, adaptacion, comunicacion oral y escrita,

responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: Organismos internaciones e instituciones gubernamentales.
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Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacién Técnica Especialista en Infraestructura y Ambiente

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial Administrativo(a) IlI

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar administrativamente y orientar técnicamente a la Coordinacion
Técnica de Infraestructura y Ambiente en la sustanciacion de los tramites

administrativos, conforme a los procedimientos y normativa vigentes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Dirigir y supervisar las labores de empleados y colaboradores en la

ejecucion de tareas administrativas, contables, oficinescas y de servicio

general.
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. Atender consultas administrativas, financieras y contables que formule el
personal y publico en general.

. Colaborar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto en
representacion de la Coordinacion.

. Asesorar a funcionarios de mayor jerarquia sobre la disponibilidad de
fondos presupuestarios.

. Supervisar los gastos y necesidades en la dependencia.

. Examinar y cumplir con los manuales, reglamentos, directrices y otros de
caracter administrativo.

. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Coordinador técnico especialista en infraestructura
y ambiente

Oficial Administrativo(a) Il

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Preferiblemente profesional universitario o pasante de carrera
administrativa, ciencias econOmicas, ingenieria u otras afines,
debidamente colegiado y activo.

Educacién Secundaria completa.
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e Conocimiento de la gestion de la Administracion Publica y la normativa
administrativa vigente.
e Manejo de compras y contrataciones publicas y sustanciacion de

tramites administrativos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento analitico, critico y légico, calculos numéricos, trabajo en
equipo, responsabilidad, puntualidad, orientacibn a procesos Yy
resultados, honradez, honestidad, proactividad, dinamismo, iniciativa,

compromiso, vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Publico en general.




Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos

Fecha: Fecha: Fecha:

Coordinacion Técnica
Especialista en Generacion de
Oportunidades de Ingreso
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION

Coordinacion Técnica Especialista en Generacion en Oportunidades de
Ingreso

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL

Jefe(a) de la Coordinacion Técnica Especialista en Generacion de
Oportunidades de Ingreso

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Planificar y coordinar el disefio y la implementacion de los proyectos
asociados a la estrategia de generar y/o fortalecer oportunidades de
ingresos sostenibles para la poblaciéon rural y urbana en situacion de
pobreza y pobreza extrema focalizados por el Programa Red Solidaria, a
través de la oferta de proyectos que incluyen bienes y servicios, acceso a
activos productivos y/o infraestructura, tecnologias bésicas, asistencia
técnica, financiera y emprendimientos que apoyen la recuperacion

economica sostenible, resiliente e inclusiva.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Identificar las caracteristicas de la poblacion objetivo del Eje de

Oportunidades de Ingresos de la Red Solidaria, a fin de reconocer sus



diferencias, intereses, necesidades y expectativas, asi como la realidad
social que viven, canalizando sus solicitudes y necesidades y facilitando
el acceso a los programas, proyectos y oferta de servicios en la
generacion de oportunidad de ingresos.

Realizar el levantamiento y actualizacién del Registro de Participantes,
atenciones, intervenciones y beneficiarios de los proyectos ejecutados
en materia de generacion de oportunidades de Ingresos, en contacto
con las familias, los hogares, aldeas, municipios y departamentos para
gue manifiesten las demandas efectivas y facilitar la medicién en forma
permanente a los avances en el combate contra la pobreza.

Aplicar los instrumentos para la verificacion del cumplimiento de
requisitos para el acceso de los beneficiarios a los proyectos de
generacion de oportunidades de Ingresos del Programa de la Red
Solidaria, y compartir esta informacion con las unidades responsables
de administrar la informacion y bases de datos.

Diseflar e implementar estrategias de acompafiamiento integral y
especializado frente a las demandas y necesidades de la poblacion
objetivo en materia de generacion de oportunidad de Ingresos.
Proponer mecanismos de participacion e informacion amplia y
democratica y su soporte técnico respectivo en los territorios, a fin de
gestionar y coordinar la integracién de la poblacidn objetivo a la oferta
de servicios y proyectos en materia de generacion de oportunidades

de Ingresos.



6. Responder por la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de
generacion de oportunidades de Ingresos, orientando al personal
asignado a la Unidad para el cumplimiento de metas e indicadores.

7. Elaborary actualizar los instrumentos para la planificacion y seguimiento
de proyectos de generaciéon de oportunidades de ingresos de la Red
Solidaria.

8. Participar en el disefio, preparacion, socializacion y aprobacion de los
diferentes convenios y términos de referencia, que conlleven a la
implementacion de los programas o proyectos de generacion de
oportunidades de ingreso.

9. Coordinar con las demas unidades organizativas del Programa de la
Red Solidaria las actividades y procedimientos necesarios para la
ejecucion armonica e integral de los proyectos.

10.Participar en coordinacién con el area de comunicaciones, en la
formulacion de los procesos comunicativos y campaifias institucionales,
relacionadas con la promocion de los programas y proyectos en
materia de generacion de oportunidades de Ingresos a cargo del
Programa de la Red Solidaria.

11.Suministrar informacion periddicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos y recursos utilizados, y
mantener actualizados los indicadores del sistema de Monitoreo y
Evaluacion disefiados.

12.Diseflar y presentar a la Subdireccion Ejecutiva y la Unidad de

Coordinacion del Programa de la Red Solidaria, metodologias e

- =
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instrumentos técnicos que faciliten y mejoren la ejecucidon de los
proyectos asignados en el marco de la normatividad vigente.

13.Coordinar reuniones de seguimiento con los organismos e instituciones
involucradas en el desarrollo de los proyectos en ejecucion, de
conformidad con los lineamientos de la Subdireccion Ejecutiva y de los
organismos multilaterales participantes.

14.Convocar, preparar la agenda y ayudas memoria, de las reuniones de
coordinacion que se requieran adelantar para la ejecuciéon y buena
marcha de los proyectos.

15.Coadyuvar al disefio y actualizacion de los procesos y procedimientos
de la Unidad.

16.|dentificar y administrar los riesgos presentados en el desarrollo de los
proyectos.

17.Dirigir, controlar y evaluar el personal a cargo de la Unidad, conforme a
la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos.

18.Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.
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ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de Proyectos

Subgerencia de Planificacion, disefio y
Costos

Coordinacion Técnica Especialista en
Oportunidades de Ingreso

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de Administracion, Economia,
Ingenieria, u otras afines; de preferencia con maestria.

e Reconocida honorabilidad y honradez.

e Experiencia no menor de cinco afios en la gestidon de proyectos sociales
publicos.

e Experiencia previa en cargos de direccidn o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

e Conocimientos sobre la gestion de la Administracion Publica,
administracion general, planificacion, manejo de presupuestos,
contabilidad, normativa administrativa vigente.

¢ Manejo de herramientas de Microsoft Office.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidbn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacién, gestion, organizacion,
direcciobn 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,

Tribunal Superior de Cuentas, Municipalidades.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Generacion de Oportunidades de Ingreso

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Especialista Técnico en Generacion de Oportunidades de Ingresos

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Realizar el analisis de proyectos de generacion de oportunidades de
ingresos en la etapa de planificacion para garantizar que alcancen los
objetivos en la meta de generacion y fortalecimiento de oportunidades de
ingresos sostenibles para la poblacion rural y urbana en situacion de

pobreza y pobreza extrema.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Apoyar a la coordinacion en la planificacion de proyectos que
cumplen con las politicas y estructuracion del eje.

2. Recopilar y analizar datos de una comunidad para identificar
tendencias y patrones que requieran de atencion para mejorar las

oportunidades de generacion de ingresos.
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3. Preparar propuestas para la formulacion del portafolio de proyectos de
oferta de generacion de ingresos en las comunidades focalizadas en

pobreza y extrema pobreza.

4. Analizar las necesidades y requisitos para el desarrollo e
implementacion de un proyecto del gje.

5. Realizar investigaciones y evaluaciones de programas y proyectos ya
implementados.

6. Colaborar en la organizacién y comunicacion de los proyectos del eje.

7. Apoyar a las unidades de contrataciones, legales en la preparacion de
términos de referencia y conceptualizacién de proyectos.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Subgerencia de Planificacion, Disefio y Costos

Coordinacion Técnica Especialista en Generacién de
Oportunidades de Ingresos

Especialista técnico en Generacion de Oportunidades de
Ingresos

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO



Profesional universitario de las carreras de ciencias administrativas,
ingenieria industrial, economia y carreras afines

Experiencia no menor de tres afos en planificacion de programas y
proyectos de generacion de oportunidades de ingresos.

Conocimientos sobre gestion de proyectos, planificacion, manejo de,
normativa administrativa vigente.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo, capacidad de analisis, soluciéon de problemas, toma de
decisiones, orientacion a procesos y resultados, trabajo en equipo,
relaciones interpersonales, inteligencia emocional, capacidad de
planificacion, gestidn, organizacion, direccion y control, integridad,
transparencia, adaptacion, comunicacion oral y escrita,

responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: Organismos internaciones e instituciones gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Coordinacion Técnica Especialista en Salud

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Oficial Administrativo(a) Il

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Apoyar administrativamente y orientar técnicamente a la Coordinacion
Técnica en Generacion de Oportunidades de Ingreso en la sustanciacion
de los trdmites administrativos, conforme a los procedimientos y normativa

vigentes.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Dirigir y supervisar las labores de empleados y colaboradores en la
ejecucion de tareas administrativas, contables, oficinescas y de servicio
general.

2. Atender consultas administrativas, financieras y contables que formule el

personal y publico en general.
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Colaborar en la elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto en
representacion de la Coordinacion.

Asesorar a funcionarios de mayor jerarquia sobre la disponibilidad de
fondos presupuestarios.

Supervisar los gastos y necesidades en la dependencia.

Examinar y cumplir con los manuales, reglamentos, directrices y otros de
caracter administrativo.

Realizar otras funciones afines y complementarias que se le asignen.

ORGANIGRAMA

Coordinador técnico especialista en generacion de
oportunidades de ingresos

Oficial Administrativo(a) Ill

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Preferiblemente profesional universitario o pasante de carrera
administrativa, ciencias econOmicas, ingenieria u otras afines,
debidamente colegiado y activo.

Conocimiento de la gestion de la Administracion Publica y la normativa
administrativa vigente.

Manejo de compras y contrataciones publicas y sustanciacion de

tramites administrativos.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Pensamiento analitico, critico y légico, calculos huméricos, trabajo en
equipo, responsabilidad, puntualidad, orientacibn a procesos Yy
resultados, honradez, honestidad, proactividad, dinamismo, iniciativa,

compromiso, vocacion de servicio.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Publico en general.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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Subgerencia de Informatica
Tecnologica
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Subgerencia de Informatica Tecnolégica

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Subgerente de la Unidad de Informatica Tecnoldgica

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Contribuir con la incorporacion de tecnologias innovadoras y seguras
permitan mejorar el desarrollo de los procesos operativos y de apoyo a la
Institucion. Liderar la operacion, recepcion, captura, integracion,
validacion y socializacion de los datos informatizados, georreferenciados y
estadisticos reportados a través de los sistemas y repositorios de

informacioén del Programa de la Red Solidaria

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Coordinar el disefio e implementacion del sistema de informacion y las
tecnologias del Programa de la Red Solidaria, determinando las
metodologias y procedimientos para su administracion y uso.

2. Disefar los modelos de arquitectura tecnolégica de los sistemas de

informacion del Programa de la Red Solidaria, que faciliten el




intercambio seguro y eficiente de informacidn y permitan su
interoperabilidad con la informacion disponible en SEDESOL.

. Coordinar la aplicacion de estandares de arquitectura tecnoldgica
para el manejo de entornos de informacibn compartida, que
garanticen la interoperabilidad de los sistemas de informacion del
Programa de la Red Solidaria con SEDESOL, el sector social y demas
entidades publicas, asegurando su disponibilidad, accesibilidad,
seguridad y privacidad de la informaciéon por parte de las entidades
gue los administran.

Desarrollar estrategias para la operacion en interoperabilidad de los
sistemas de informacidn misionales, que garanticen pertinencia,
calidad, oportunidad, seguridad e intercambio de los datos, con el fin
de lograr un flujo eficiente de los datos para su uso por parte de las
diferentes dependencias del Programa de la Red Solidaria.

Desarrollar procesos de analitica de datos que permitan entender el
estado actual de los proyectos del Programa de la Red Solidaria en
relacién con su objeto misional, con el objetivo de plantear escenarios
futuros para la toma de decisiones institucionales e incidir en las politicas
publicas y el disefio de proyectos para los grupos vulnerables.

. Establecer e implementar procedimientos, herramientas y controles que
garanticen de manera permanente los flujos de informacién necesarios

entre las unidades, dependencias o entidades que lo requieran.



7. Identificar mediante el andlisis de la data disponible, las necesidades
basicas de las comunidades encontradas en situacion de extrema
pobreza y pobreza relativa, debidamente focalizadas.

8. Verificar la incorporacion y reporte de los indicadores en los sistemas de
informacién del Programa de la Red Solidaria.

9. Realizar la integracidn y procesamiento estadistico, que incluye la
recoleccion de datos, la validacion, y la oficializacion de las bases de
datos del Programa la Red Solidaria.

10.Realizar y presentar ante la Direccion y Subdireccion Ejecutiva, la
informacién estratégica que reposa en los sistemas y repositorios de
informaciéon del Programa de Red Solidaria, que permita la toma de
decisiones gerenciales.

11.Generar reportes, informes o boletines, derivados del analisis de la data
gue reposa en las bases de datos con preponderancia y procedencia
oficial, que permitan realizar analisis basados en la confiabilidad y
fidelidad de datos.

12.Suministrar datos e informacién estadistica que permita evaluar los
servicios y proyectos que ejecuta el Programa de la Red Solidaria, e
incluyan informacion relacionada con la poblacion objetivo y el
impacto de los proyectos en las condiciones de vulnerabilidad de la
poblacion.

13.Disefar el mapa de informacion sectorial que permita contar de
manera actualizada y completa con los procesos de producciéon de

informacion del sector social y del Programa de |la Red Solidaria.
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14.Disefiar en coordinacion con la Gerencia Operativa de Proyectos y la
Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion UPEG, un Plan de
Gerencia de la informacién que apoye el proceso de toma de
decisiones basado en la informacion.

15.Impulsar mecanismos de cooperacion, colaboracién y asistencia
nacional e internacional, en materias relacionadas con la
implementacion del sistema de informacion de RED SOLIDARIA, que
permita identificar a través del sistema de informacién proporcionado
por el Observatorio de Desarrollo Social, los planes de atencién a los
grupos vulnerables.

16.Promover procesos de investigacion, desarrollo e innovacion digital
como mecanismo de interaccion entre RED SOLIDARIA y los grupos
vulnerables, orientados a la solucion de sus necesidades y retos
mediante el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

17.1dentificar riesgos en las operaciones del &area, definiendo las
oportunidades de innovacion, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados
inicialmente.

18.Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.
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ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de Proyectos

Subgerente de InformaticaTecnologica

Disefio y Desarrollo

Sistema de Informacién de la Red Solidaria (SIRES)

Seguridad y Soporte

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario Ingenieria de Sistemas u otras afines.

e Experiencia técnica en tecnologias de la informacion y de la
comunicacion (TIC) incluyendo sistemas operativos, bases de datos,
redes, seguridad informatica, programacion, entre otros.

e Experiencia no menor de dos afios en cargos de direccion de areas de

sistemas con equipos de trabajo bajo su responsabilidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Vision sistémica, liderazgo, toma de decisiones, orientacion a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, habilidades de

gestion, resolucion de problemas capacidad de planificacion,
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organizacion, direccion y control, integridad, transparencia,

adaptacion, comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Sedesol, instituciones gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Subgerencia de Informatica Tecnoldgica

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Técnico Informatico |

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos informaticos y

sistemas de la institucion, asi como brindar soporte técnico y capacitacion

a los usuarios para mejorar la eficiencia y productividad en el trabajo.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Dar mantenimiento de los equipos informético preventivo y correctivo
de los equipos.

2. Instalar y configurar sistemas operativos y software necesarios en los
equipos, como programas ofimaticos, navegadores web y herramientas
de seguridad.

3. Brindar soporte técnico, atendiendo y solucionando dudas, problemas o

fallas que se presenten en el uso de los equipos informaticos y software.
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4. Administrar y mantener redes y sistemas informaticos de la institucion
asegurando su debido funcionamiento.

5. Brindar capacitacion y formacion a los usuarios en el uso de los equipos
y el software.

6. Garantizar la seguridad de la informacion y los datos de la institucion,
implementando medidas de proteccidon y prevencidn contra ataques
cibernéticos y otros riesgos informaticos.

7. Evaluar y recomendar tecnologias y herramientas informaticas que
puedan mejorar la eficiencia y la calidad de trabajo de la institucion.

8. Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Gerencia operativa de proyectos

Subgerente de
InformaticaTecnologica

Ténico Informatico |

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Estudios universitarios Ingenieria de Sistemas u otras afines; o técnico en

el area de sistemas



HONDURAS

GUNIERNG U6 LA REFOBLICA

e Experiencia no menor a un afio en actividades de sistemas

e Experiencia técnica en tecnologias de

la informacion y de la

comunicacion (TIC) incluyendo sistemas operativos, bases de datos,

redes, seguridad informatica, programacion, entre otros.

e De preferencia certificaciones que demuestren sus competencias

técnicas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Orientacidn a procesos y resultados, trabajo en equipo, relaciones

interpersonales, habilidades de gestion,

resolucion de problemas

adaptacion, comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Sedesol, instituciones gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia de
Recursos Humanos

Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Disefio y Desarrollo

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de la Unidad de Disefio y Desarrollo

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Liderar el disefio de modelos de arquitectura tecnoldégica para el
funcionamiento de los sistemas de informacion del Programa de la Red

Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Liderar el disefio de los modelos de arquitectura tecnoldgica de los
sistemas de informacién del Programa de la Red Solidaria, que faciliten
el intercambio seguro y eficiente de informacidbn y permitan su
interoperabilidad con la informacion disponible en SEDESOL.

2. Liderar la aplicacion de estandares de arquitectura tecnolégica para el
manejo de entornos de informaciéon compartida, que garanticen la
interoperabilidad de los sistemas de informacién del Programa de la

Red Solidaria con SEDESOL, el sector social y demas entidades publicas,



asegurando su disponibilidad, accesibilidad, seguridad y privacidad de
la informacién por parte de las entidades que los administran.

Disefiar y ejecutar estrategias para la operacion en interoperabilidad de
los sistemas de informacion misionales, que garanticen pertinencia,
calidad, oportunidad, seguridad e intercambio de los datos, con el fin
de lograr un flujo eficiente de los datos para su uso por parte de las
diferentes dependencias del Programa de la Red Solidaria.

Impulsar mecanismos de cooperacion, colaboracién y asistencia
nacional e internacional, en materias relacionadas con la
implementacion del sistema de informaciéon de RED SOLIDARIA, que
permita identificar a través del sistema de informacién proporcionado
por el Observatorio de Desarrollo Social, los planes de atencidn a los
grupos vulnerables.

Liderar el disefio, definicion, e implementacion de la arquitectura
institucional para la gestion de tecnologias de la informacién, acorde
las politicas de gobierno nacional, y demas lineamientos en la materia.
Liderar la ejecucién de procedimientos, herramientas y controles que
garanticen de manera permanente los flujos de informacién necesarios
entre las unidades, dependencias o entidades que lo requieran.

Apoyar y garantizar los mecanismos de control que se requieran para
mejorar la seguridad del sistema de informacién institucional y de la
informacioén en sus diferentes aplicaciones y prevencion de riesgos en

Sus respectivos componentes.



8.

10.

11.

12.

13.

14.

Administrar y soportar la infraestructura tecnoldégica para Ila
interoperabilidad de la informacion, incluyendo la plataforma de
seguridad, redes y comunicaciones.

Gerenciar los centros de datos, servidores y equipos corporativos, las
redes de telecomunicaciones, los componentes tecnoldgicos de
seguridad, los medios de almacenamiento, el software propio, los
sistemas gestores de bases de datos (SGBD) y el licenciamiento
adquirido por el Programa de la Red Solidaria, y establecer las normas
técnicas referentes a su administracion y uso.

Desarrollar estrategias que conlleven a la pertinencia, calidad,
oportunidad, seguridad e intercambio de los datos, con el fin de lograr
un flujo eficiente de los datos para su uso por parte del Programa de la
Red Solidaria.

Administrar, desarrollar, controlar y brindar soporte y mantenimiento a
los sistemas de informaciéon y demas recursos tecnoldgicos.

Alinear los procesos e implementar de soluciones tecnoldgicas de la
entidad para su automatizacion.

Desarrollar metodologias, estandares, politicas y estrategias para el
disefio, construccion y administracion de los sistemas que permitan la
interoperabilidad de la informacion y el uso de los sistemas tecnoldgicos
del Programa de la Red Solidaria.

Custodiar la informacién contenida en los sistemas de informaciéon y

bases de datos desarrollados y adoptados por el Programa de la Red
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Solidaria, cumpliendo los protocolos y lineamientos establecidos por el

Gobierno Nacional.

15.Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de Proyectos

Subgerente de
InformaticaTecnolbgica

Jefe Disefio y Desarrollo

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario Ingenieria de Sistemas u otras afines.

e Experiencia técnica en tecnologias de la informacion y de la
comunicacion (TIC) incluyendo sistemas operativos, bases de datos,
redes, seguridad informatica, programacion, entre otros.

e Experiencia no menor de dos afios en cargos de direccion de areas de

sistemas con equipos de trabajo bajo su responsabilidad.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

e Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacibn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacion, gestion, organizacion,
direcciobn 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Sedesol, Instituciones gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Disefio y Desarrollo

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Desarrollador de sistema informéatico

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Disefiar, desarrollar y mantener sistemas de software personalizados o

adecuados para mejorar la eficiencia y productividad de la organizacion;

analizar las necesidades de soluciones informéticas.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Disefar y desarrollar los sistemas de software que garanticen
pertinencia, y calidad, de las diferentes dependencias del Programa de
la Red Solidaria.

2. Analizar y desarrollar software que cumpla con los requerimientos y los
lineamientos proporcionados por el Observatorio de Desarrollo Social,

para los planes de atencioén a los grupos vulnerables.
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3. Documentar y elaborar los manuales del software desarrollado e
implementado para las diferentes unidades de la Red Solidaria.

4. Asegurar el correcto funcionamiento de soluciones de software
implementadas.

5. Capacitar a los usuarios en el uso del software desarrollado.

6. Brindar soporte técnico a los diferentes usuarios finales del software
desarrollado.

7. Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Subgerencia de Informatica
Tecnolbgica

Jefe de Disefio y Desarrollo

Desarrollador de sistema
informatico

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario Licenciatura o Ingenieria de ciencias de la
computacion, informatica u otras afines.

e Experiencia no menor de dos afos en el desarrollo de software.
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Conocimientos sdélidos en lenguajes de programacion, bases de datos,
sistemas operativos, herramientas de desarrollo de software,
metodologias de desarrollo de software.
Conocimientos en los lenguajes de programacion en que esté
desarrollado el software de la institucion.
Conocimientos en seguridad informatica para desarrollar software

seguro.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de analisis, solucion de problemas, disposicion permanente
al aprendizaje, flexibilidad, orientacién a procesos y resultados, trabajo
en equipo, relaciones interpersonales, integridad, transparencia,

adaptacion, comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

Externas: Sedesol, Instituciones gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Disefio y Desarrollo

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Asistente de aplicaciones informaticas

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Brindar apoyo en el desarrollo, implementacién y mantenimiento de

soluciones informaticas de la Red Solidaria, asi como soporte técnico y

capacitacion para el uso efectivo de las aplicaciones.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Brindar soporte técnico a los usuarios en el uso de las aplicaciones, lo
gue incluye resolver problemas, atender consultas y proporcionar
asistencia.

2. Instalar y configurar aplicaciones en los sistemas de la Red Solidaria,

asegurando que estén configuradas y funcionen de forma correcta.
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3. Desarrollar y mantener documentacion técnica y de usuario para las
aplicaciones, tales como manuales de usuario, manuales de instalacion
y configuracion.

4. Realizar pruebas de calidad en las aplicaciones antes de su
lanzamiento para uso.

5. Actualizar y mantener las aplicaciones, corregir errores y realizar
mejoras.

6. Capacitar a los usuarios finales en el uso de las aplicaciones.

7. Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Subgerencia de Informética
Tecnoldgica

Jefe de Disefio y Desarrollo

Asistente de aplicaciones
informéticas

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Formaciéon técnica en ciencias de la computaciéon, informatica,

programacion u otras afines.
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e Experiencia no menor de un afo en soporte de aplicaciones y/o
desarrollo de software.

e Conocimientos en programacion, bases de datos, sistemas operativos,
herramientas de desarrollo de software.

e Conocimientos en los softwares y aplicaciones utilizados por la
institucion.

e Conocimientos en seguridad informatica.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Capacidad de analisis, solucidon de problemas, disposicion permanente
al aprendizaje, flexibilidad, orientacién a procesos y resultados, trabajo
en equipo, relaciones interpersonales, integridad, transparencia,

adaptacion, comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Sedesol, Instituciones gubernamentales.
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Sistema de Informacion de la
Red Solidaria (SIRES)
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Sistema de Informacién de la Red Solidaria (SIRES)

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de la Unidad de Sistema de Informacion de la Red Solidaria (SIRES)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Liderar la implementacion de estrategias que permitan el manejo, gestion y

comprension adecuada de la informaciéon del Programa de la Red

Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Asesorar y coordinar el disefio e implementacién del sistema de
informacién institucional, determinando las metodologias vy
procedimientos para su administracion y uso.

2. Desarrollar procesos de analitica de datos que permitan entender el
estado actual del Programa de la Red Solidaria en relacién con su
objeto, con el objetivo de plantear escenarios futuros para la toma de
decisiones institucionales e incidir en las politicas publicas, de

conformidad con las metodologias establecidas en la materia.



3. Disefiar e implementar estrategias que permitan el manejo,
comprension y gestion adecuada de la informacion del Programa de la
Red Solidaria.

4. Liderar el disefio en coordinaciéon con las demas dependencias, de
planes y proyectos para el manejo de sistemas de informacion que
apoyen el proceso de toma de decisiones basado en la informacion.

5. Liderar el disefio del Plan de Gerencia de la informacién que apoye el
proceso de toma de decisiones basado en la informacion.

6. Desarrollar estrategias que conlleven a la pertinencia, calidad,
oportunidad, seguridad e intercambio de los datos, con el fin de lograr
un flujo eficiente de los datos para su uso por parte de las diferentes
dependencias del Instituto.

7. Realizar y presentar ante la Subdireccion Ejecutiva, la informacion
administrativa, financiera y misional que permita la toma de decisiones
gerenciales.

8. Estructurar en coordinacion con las dependencias del Programa de la
Red Solidaria, los informes relacionados con los avances y resultados de
la estrategia institucional, los planes, programas y proyectos, de
acuerdo con los requerimientos y las normas vigentes.

9. Asesorar en la formulacién, implementaciéon y seguimiento de
indicadores de gestion y estAndares de desempefio para la toma de
decisiones estratégicas.

10.Generar y disponer la informacion y estadisticas necesarias para el

ejercicio de las funciones del Programa de la Red Solidaria.

- ="
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11. Demas funciones que lo lleven a la consecucién del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de Proyectos

Subgerencia de InforméaticaTecnolégica

Jefe de Sistema de Informacién de la Red
Solidaria (SIRES)

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario Ingenieria de Sistemas u otras afines.

e Experiencia técnica en tecnologias de la informacién y de la
comunicacion (TIC) incluyendo sistemas operativos, bases de datos,
redes, seguridad informatica, programacion, entre otros.

e Experiencia no menor de dos afios en cargos de direccion de areas de
sistemas con equipos de trabajo bajo su responsabilidad.

e« Conocimientos sobre la normativa de organismos internacionales.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

e Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacibn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacion, gestion, organizacion,
direcciobn 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Sedesol, Instituciones Gubernamentales

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Seguridad y Soporte

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de Seguridad y Soporte

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Nimero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Asegurar la seguridad de la red de comunicaciones y de la tecnologia

empleada en el Programa de la Red Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Mantener la seguridad de la red de comunicaciones

2. Instalar, configurar la tecnologia a ser empleada, es decir, los equipos,
sistemas operativos, programas y aplicaciones.

3. Realizar el mantenimiento peridédico de sistemas;

4. Brindar asistencia a los empleados o clientes acerca de tecnologia;

5. Administrar eficientemente las redes locales y servicios de
telecomunicaciones del Programa de la Red Solidaria.

6. Mantener la disponibilidad de los servicios de hardware y software.

7. Respaldar la informacion de las bases de datos y sistemas.
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8. Asegurar el mantenimiento tanto preventivo, como correctivo, del
hardware como el hardware.

9. Entregar soporte técnico a los usuarios.

10.Capacitar y concientizar al personal del Programa de la Red Solidaria
sobre el mejor uso de las herramientas.

11.Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de Proyectos

Subgerencia de Informatica Tecnol6gica

Jefe Seguridad y Soporte

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario Ingenieria de Sistemas u otras afines.
e Experiencia técnica en tecnologias de la informacion y de la
comunicacion (TIC) incluyendo sistemas operativos, bases de datos,

redes, seguridad informatica, programacion, entre otros.
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Experiencia no menor de dos afios en cargos de direccion de areas de

sistemas con equipos de trabajo bajo su responsabilidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, andalisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacién, gestion, organizacion,
direccion 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

Externas: Sedesol, Instituciones Gubernamentales.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Subgerencia de Contrataciones y Adquisiciones

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Subgerente de Contrataciones y Adquisiciones (Fuente externa)

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Prestar apoyo en la gestion de los procesos de contrataciones y
adquisiciones d bienes y servicios de acuerdo con las normas vy
procedimientos d ellos organismos financiadores con el propdsito de
garantizar la oportunidad y eficiencia en la gestion técnica de los

proyectos.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Asegurar la incorporacidn de las actividades de los proyectos
estratégicos dentro del Plan de Adquisiciones del Programa de la Red
Solidaria, de las compras y contrataciones.

2. Coordinar y enlazar con la Gerencia Administrativa/Contrataciones y
adquisiciones, con los requerimientos de informacion del Programa de

la Red Solidaria.




3. Gestionar la suscripcion de contratos con entidades de reconocida
idoneidad, que desarrollen actividades afines al cumplimiento de sus
objetivos y funciones, previo el cumplimiento de procesos Yy
procedimientos legales.

4. Establecer coordinaciobn permanente con las &areas usuarias y/o
beneficiarias de los proyectos en relacibn con la realizacion de
procedimientos de seleccidn de proveedores, consultores y contratistas.

5. Coordinar la liquidacion de contratos cuando sea necesario en
coordinacion con las areas usuarias / beneficiarias.

6. Coordinar la programacion de las adquisiciones y verificar la
disponibilidad presupuestaria y la asignacion correspondiente de
manera previa a la iniciacion de todo proceso de contratacion o
adquisiciones.

7. Actualizar la informacioén en el Sistema de Informaciéon de Contratacion
y Adquisiciones del Estado de Honduras, (HonduCompras).

8. Registrar y mantener actualizada la informaciéon en el Sistema de
Ejecucion de Planes de Adquisiciones (SEPA) destinado para los fondos
externos, o aquellos adecuados para tal fin.

9. Controlar y custodiar los expedientes de las adquisiciones vy
contrataciones de cada proyecto, realizando una oportuna y debida
gestion de archivo acorde con la normatividad vigente.

10.Preparar los informes para la Direccion y Subdireccién Ejecutiva y a los
entes fiscalizadores que lo requieran, acerca de las contrataciones

realizadas.
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11./dentificar riesgos en las operaciones del area, definiendo las
oportunidades de innovacién, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados
inicialmente.

12.Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Direccion Ejecutiva

Gerencia Operativa de Proyectos

Subgerencia de Contrataciones 'y
Adquisiciones

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia u otras afines; de preferencia
con grado de maestria.

¢ Reconocida honorabilidad y honradez.




e Experiencia no menor de cinco afios en la administracion publica y/o
gestion de proyectos con organismos internacionales.

e Experiencia previa en cargos de direccidn o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

e« Conocimientos sobre la normativa de organismos internacionales.

e Conocimiento de la normativa y legislacion de contrataciones del
Estado.

e Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e VisiOn sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacién, gestion, organizacion,
direccion 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,
Tribunal Superior de Cuentas, SAR, ONADICI, ONCAE.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:
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Subgerencia de Ejecucion de
Proyectos




DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Subgerencia de Ejecucion de Proyectos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Subgerente de Ejecucioén de Proyectos

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Dar kupervisién y seguimiento \a nivel territorial de los proyectos que se

ejecuten en el Programa de la Red Solidaria, contribuyendo al

cumplimiento de la misidon y los objetivos institucionales.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Revisar la ejecucion de politicas sociales y la articulacion de los
proyectos orientados a la seguridad en los ejes de proteccion social,
salud, educacion, fortalecimiento humano, infraestructura y ambiente,
con enfoque de integralidad mediante la utilizacidon de las herramientas
de Innovacion en las comunidades focalizadas en pobreza y extrema
pobreza.

2. Supervisar la ejecucion de los proyectos asignados en especial a los

relacionados con la !Educacién\, Salud, Fortalecimiento Local,

-
Comentario [FA43]: Entiendo que

al darle funciones de ejecucion a los
Coordinadores Técnicos de la
Subgerencia de Disefio. Planificacion y
Costos, el propdsito del Subgerenta de
Ejecucidn de Proyectos se limite a la
supervision y seguimiento.

Por otro lado el que escribié este
documento omitié las descripciones
para los Técnicos Operativos de esta
subgerencia pues sus funciones se
traslapan con las de los Coordinadores
y con las de los Equipos Comunitarios |

Comentario [FA44]: O se au no
supervisaria TODOS sino solo los que
se el asigne. El verbo esta mal
utilizado pues se el atribuye una
funcién operativa a un subgerente
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infraestructura y Ambiente, Oportunidad de Ingresos e Inclusion Digital,
con enfoque de integralidad en las comunidades focalizadas en
pobreza y extrema pobreza.

3. Coadyuvar a la oferta de bienes y servicios de las entidades
gubernamentales, Organismos de Cooperacidon Bilaterales vy
Multilaterales, Entidades de Bien Publico, entre otras; en funcion de las
demandas efectivas de la poblacion en situacion de pobreza o
pobreza extrema de acorde al presupuesto asignado para tal fin.

4. Coordinar la entrega de paquetes basicos que de forma integral
permitan o garanticen la intervencion de las comunidades focalizadas
en pobreza y extrema pobreza.

5. Contribuir a la actualizacién del sistema de indicadores de gestion e
impacto que permita medir los niveles de satisfaccion de la demanda y
corroborar que los proyectos sean efectivos en la reduccion de la
pobreza y extrema pobreza.

6. Coordinar el levantamiento y actualizaciobn del Registro de
participantes, en contacto con las familias, los hogares, aldeas,
municipios y departamentos para que manifiesten las demandas
efectivas y facilitar la mediciéon en forma permanente a los avances en
el combate contra la pobreza y pobreza extrema.

7. Realizar el registro de atenciones, intervenciones y beneficiarios de los
proyectos ejecutados.

8. Recomendar mejoras en el disefio y estructuracion de proyectos que

permitan la ejecucidon de las politicas publicas en materia social,

- =1



orientados a la Educaciéon, y Salud, Fortalecimiento Local,
Infraestructura y Ambiente, Oportunidad de Ingresos, e Inclusiéon Digital,
con enfoque de integralidad en las comunidades focalizadas en
pobreza y extrema pobreza.

9. Participar en la generacion de propuestas para la formulacion del
portafolio de proyectos orientados a la Educaciéon, Salud,
Fortalecimiento Local, Infraestructura y Ambiente, Oportunidad de
Ingresos, e Inclusion Digital, con enfoque de integralidad en las
comunidades focalizadas en pobreza y extrema pobreza.

10.Coordinar, en el marco de sus competencias, el disefio e
implementacion de acciones tendientes a mejorar de manera
progresiva las condiciones de vida y el desarrollo humano,
especialmente de las familias en pobreza y pobreza extrema.

11.Aplicar los criterios de focalizacioén, vinculaciéon, permanencia, retiro y
priorizaciéon de los beneficiarios para cada uno de los proyectos que se
ejecutan en el Programa de la Red Solidaria.

12.Coordinar la aplicacion de los instrumentos para la verificacion del
cumplimiento de requisitos para el acceso de los beneficiarios a los
proyectos del Programa de la Red Solidaria, y compartir esta
informacién con las unidades responsables de administrar la
informacioén y bases de datos.

13.Recibir, administrar y rendir cuentas de los aportes y fondos destinados a

financiar los programas y proyectos.



14.Suministrar informacion periddicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos y recursos utilizados, vy
mantener actualizados los indicadores del sistema de Monitoreo y
Evaluacion disefiados.

15.Coordinar reuniones de seguimiento con los organismos e instituciones
involucradas en el desarrollo de los proyectos en ejecucion, de
conformidad con los lineamientos vigentes nacionales y de los
organismos multilaterales participantes.

16.Convocar, preparar la agenda y ayudas memoria, de las reuniones de
coordinacién que se requieran adelantar para la ejecucién y buena
marcha de los proyectos.

17.Participar en coordinacidn con el area de comunicaciones, en la
formulacion de los procesos comunicativos y campafas institucionales,
relacionadas con la promocioén de los servicios a cargo del Programa
de la Red Solidaria.

18.Coadyuvar al disefio y actualizacion de los procesos y procedimientos
del area.

19.ldentificar riesgos en las operaciones del area, definiendo las
oportunidades de innovacioén, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados
inicialmente.

20.Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el cual

fue creada.
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ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de Proyectos

|
Subgerencia de Ejecucion de Proyectos

Técnico Operativo de protecciéon Social TMC

Técnico Operativo de Educacion

Técnico Operativo de Salud

Técnico Operativo de Fortalecimiento Local y
Humano

Técnico Operativo de Infraestructura'y
Ambiente

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

e Profesional universitario en la carrera de Administracion, Economia,
Gestion de proyectos u otras afines; de preferencia con grado de
maestria.

e Experiencia no menor de tres afios en la gestion de proyectos sociales
y/0 gestion de proyectos con organismos internacionales.

e Experiencia previa en cargos de direccidn o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

o Conocimientos sobre la normativa de organismos internacionales.
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Conocimientos sobre la gestion de Ila Administracion Publica,
administracion general, planificacién, manejo de presupuestos.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Vision sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, soluciéon de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidon a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacion, gestion, organizacion,
direccion 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
Externas: Secretaria de Finanzas, Instituciones Gubernamentales,

Municipalidades.

Nombre del Empleado | Firma del Empleado Aprobado por jefe Sub-Gerencia de
Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:




Subgerencia de Monitoreo y
Evaluacion
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Subgerencia de Monitoreo y Evaluacion

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Subgerente de Monitoreo y Evaluacion Fuente externa

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo NiUmero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Manejar el disefio y aplicacion de procedimientos sistematicos para la
recoleccion, analisis e interpretacion de informacioén, con el fin de emitir
juicios valorativos fundamentados y comunicables, sobre las actividades y
los resultados de la ejecucion de proyectos del Programa de la Red
Solidaria, y formular recomendaciones que permitan decisiones orientadas

a ajustar la accion.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Identificar las caracteristicas de las familias en extrema pobreza y
poblacién general objetivo del Programa de la Red Solidaria, a fin de
reconocer sus diferencias, intereses, necesidades y expectativas, asi
como la realidad social que viven, con el fin de medir el impacto en las

intervenciones del Programa de la Red Solidaria.



Realizar procesos reflexivos que se apoyen en la formulacion de
preguntas precisas sobre uno o varios aspectos relativos al disefio,
ejecucion o finalizacion de los proyectos misionales del Programa de la
Red Solidaria, y resolver dichas preguntas mediante el analisis e
interpretacion de informacion disponible.

Disefiar el sistema de indicadores de gestion e impacto que permitan
medir las diferentes fases de los proyectos, identificar en qué etapa se
presentan los atrasos, medir los niveles de satisfaccion de la demanda y
corroborar que los proyectos del Programa de la Red Solidaria sean
efectivos en la reduccion de la pobreza y extrema pobreza.

Realizar el seguimiento de los proyectos estratégicos de manera
periddica con el propdsito de generar alertas tempranas de posibles
incumplimientos en los cronogramas establecidos.

Disefar el sistema de Seguimiento y Evaluacion de las acciones que las
entidades oferentes se comprometen a realizar, con el fin de medir su
efectividad en la reducciéon de la pobreza y extrema pobreza en las
familias hondurefias.

Realizar el andlisis del Registro de Participantes, de manera tal que
pueda medir en forma permanente los avances en el combate contra
la pobreza.

Realizar el seguimiento a los Planes Operativos resultantes del Plan de
Ejecucion Plurianual (PEP) y presupuéstales de los proyectos asignados

al Programa de la Red Solidaria.



8. Elaborar estudios, analisis e investigaciones sobre las familias en extrema
pobreza y poblacion general objetivo del Programa de la Red Solidaria,
para orientar la formulacion de proyectos que respondan a sus
condiciones, necesidades y caracteristicas, conforme los enfoques
misionales de la entidad.

9. Monitorear y evaluar la informacidn periddica reportada por las
unidades, relacionada con la ejecucion fisica, presupuestaria y
financiera a los proyectos asignados al Programa de la Red Solidaria y
realizar los informes y analisis requeridos.

10.Recopilar, procesar y analizar la informacibn que contribuya al
monitoreo y evaluacion de los proyectos misionales del Programa de la
Red Solidaria.

11.Suministrar informacion periddicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos y recursos utilizados, vy
mantener actualizados los indicadores del sistema de Monitoreo y
Evaluacion disefiados.

12.Establecer los métodos y procedimientos para verificar y evaluar la
ejecucion y operacion de los programas, proyectos y servicios de su
area en el marco de los lineamientos, politicas, enfoques, estrategias,
procesos y procedimientos definidos, para la atenciéon de las
problematicas de las familias y poblaciéon objetivo del Programa de la
Red Solidaria.

13.Emitir concepto, con destino a la Direccidon Ejecutiva, la UPEG y la

Subdireccidén Ejecutiva, sobre el estado de avance e impacto social y

L .



econdmico de los proyectos ejecutados por el Programa de la Red
Solidaria.

14.Realizar periodicamente un diagnostico y analisis estadistico de la
situacion de los proyectos misionales, que permitan consolidar la
informacion, y realizar de conformidad con los resultados obtenidos las
propuestas tendientes a mejorar la calidad de los servicios, el
cumplimiento de las funciones, la efectividad de los resultados,
optimizar el uso de los recursos, modernizar y tecnificar el Programa de
la Red Solidaria.

15.O0rientar el disefio de procesos y procedimientos para el control y
reporte de la informaciéon sobre los beneficiarios de los proyectos y
servicios que presta el Programa de la Red Solidaria, garantizando que
la informacion sea oportuna, pertinente y veraz, facilitando las acciones
de monitoreo y evaluacion.

16.Participar en la generacién de propuestas para la formulacion del
portafolio de proyectos orientados a la Educaciéon y Salud,
Fortalecimiento local, infraestructura y ambiente, Oportunidad de
ingresos, e inclusion digital, con enfoque de integralidad en las
comunidades focalizadas en pobreza y extrema pobreza.

17.Apoyar el disefio y presentacion de la oferta de servicios de la
Subdireccidn Ejecutiva, y promover su divulgacion y socializaciéon a los
grupos vulnerables.

18.Coordinar, en el marco de sus competencias, el disefio e

implementacion de acciones tendientes a mejorar de manera
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progresiva las condiciones de vida y el desarrollo humano,
especialmente de las familias en pobreza y pobreza extrema.

19.ldentificar riesgos en las operaciones del &area, definiendo las
oportunidades de innovacién, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados
inicialmente.

20. Las demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el

cual fue creada.

ORGANIGRAMA

Ministro(a)

Subgerencia de Monitoreo y
Evaluacion

Unidad Seguimiento y Monitoreo

Unidad Evaluacién de Proyectos

PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO



e Profesional universitario en la carrera de Administracidon Publica,
Administracion de Empresas, Ciencias Sociales, Economia u otras afines;
de preferencia con grado de maestria.

e Experiencia no menor de cinco afios en gestion de proyectos y/o
gestiéon de proyectos con organismos internacionales.

e EXxperiencia previa en cargos de direccion o ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

e Conocimientos sobre monitoreo y evaluacion de gestion de proyectos.

e Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Vision sistémica, pensamiento estratégico, critico, andlisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacién, gestion, organizacion,
direccion 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.

RELACIONES

¢ Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura
organizacional de Red Solidaria.
e Externas: Secretaria de Finanzas, Tesoreria General de la Republica,

Tribunal Superior de Cuentas.
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Inmediato Recursos Humanos
Fecha: Fecha: Fecha:

Unidad de Seguimiento y
Monitoreo
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Seguimiento y Monitoreo

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo Fuente Externa

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Disefiar y realizar seguimiento a las metodologias y herramientas de

seguimiento y monitoreo de los programas y proyectos de la Red Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Identificar las caracteristicas de las familias en extrema pobreza y
poblacién general objetivo del Programa de la Red Solidaria, a fin de
reconocer sus diferencias, intereses, necesidades y expectativas, asi
como la realidad social que viven, con el fin de medir el impacto en las
intervenciones del Programa de la Red Solidaria.

2. Liderar el disefio del sistema de indicadores para el seguimiento de las
diferentes fases de los proyectos, identificar en qué etapa se presentan

los atrasos, medir los niveles de satisfacciéon de la demanda.



Realizar el seguimiento de los proyectos estratégicos de manera
periédica con el propodsito de generar alertas tempranas de posibles
incumplimientos en los cronogramas establecidos.

Liderar el disefio del sistema de seguimiento de las acciones que las
entidades oferentes se comprometen a realizar, con el fin de medir su
efectividad en la reduccién de la pobreza y extrema pobreza en las
familias hondurefias.

Realizar el analisis del Registro de Participantes, de manera tal que
pueda medir en forma permanente los avances en el combate contra
la pobreza.

Realizar el seguimiento a los Planes Operativos resultantes del Plan de
Ejecucion Plurianual (PEP) y presupuéstales de los proyectos asignados
al Programa de la Red Solidaria.

Monitorear la informacion periddica reportada por las unidades de la
Subdireccién Ejecutiva, relacionada con la ejecucion fisica,
presupuestaria y financiera a los proyectos asighados al Programa de la
Red Solidaria y realizar los informes y analisis requeridos.

Recopilar, procesar y analizar la informacion que contribuya al
monitoreo de los proyectos misionales del Programa de la Red Solidaria.
Suministrar informacioén periédicamente que permita conocer y hacer
seguimiento en tiempo real a los proyectos y recursos utilizados, y
mantener actualizados los indicadores del sistema de Monitoreo y

Evaluacion disefiados.



10. Aplicar métodos y procedimientos para monitorear la ejecucion y
operacion de los programas, proyectos y servicios de su area en el
marco de los lineamientos, politicas, enfoques, estrategias, procesos y
procedimientos definidos, para la atencion de las problematicas de las
familias y poblacion objetivo del Programa de la Red Solidaria.

11.Emitir concepto, con destino a la Direccidon Ejecutiva, la UPEG vy la
Subdireccién Ejecutiva, sobre el estado de avance de los proyectos
ejecutados por el Programa de la Red Solidaria.

12.Realizar periddicamente un diagnéstico y andlisis estadistico de la
situacion de los proyectos misionales, que permitan consolidar la
informacion, y realizar de conformidad con los resultados obtenidos las
propuestas tendientes a mejorar la calidad de los servicios, el
cumplimiento de las funciones, la efectividad de los resultados,
optimizar el uso de los recursos, modernizar y tecnificar el Programa de
la Red Solidaria.

13.Liderar el disefio de procesos y procedimientos para el control y reporte
de la informacion sobre los beneficiarios de los proyectos y servicios que
presta el Programa de la Red Solidaria, garantizando que la informacion
sea oportuna, pertinente y veraz, facilitando las acciones de monitoreo
y evaluacion.

14. Apoyar la generacidén de propuestas para la formulaciéon del portafolio
de proyectos orientados a la Educacion y Salud, Fortalecimiento local,

infraestructura y ambiente, Oportunidad de ingresos, e inclusidon digital,
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con enfoque de integralidad en las comunidades focalizadas en
pobreza y extrema pobreza.

15.Apoyar el disefio y presentacion de la oferta de servicios de la
Subdireccién Ejecutiva, y promover su divulgacion y socializacion a los
grupos vulnerabiles.

16.Coordinar, en el marco de sus competencias, el disefio e
implementacion de acciones tendientes a mejorar de manera
progresiva las condiciones de vida y el desarrollo humano,
especialmente de las familias en pobreza y pobreza extrema.

17.ldentificar riesgos en las operaciones del area, definiendo las
oportunidades de innovacion, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados
inicialmente.

18.Demas funciones que lo lleven a la consecucién del objetivo por el cual

fue creada.

ORGANIGRAMA

Gerencia Operativa de Proyectos

Subgerencia de Monitoreo y Evaluacion

Jefe Seguimiento y Monitoreo
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PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario en la carrera de ciencias sociales,
administracion, Estadistica, Economia u otras afines; de preferencia con
grado de maestria.

Reconocida honorabilidad y honradez.

Experiencia no menor de tres afios en la administracion publica y/o
gestion de proyectos con organismos internacionales.

Experiencia previa en cargos de direccidn o0 ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

Conocimientos sobre la normativa de organismos internacionales.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacién, gestion, organizacion,
direcciobn 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.



RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Sedesol,

Internacionales.

Instituciones

Gubernamentales,
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Organismos

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O DIRECCION
Unidad de Evaluacion de Proyectos

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL
Jefe(a) de la Unidad de Evaluacioén de Proyectos Fuente Externa

MARCO LEGAL DE CREACION
Decreto Ejecutivo Numero PCM - 08-2022

PROPOSITO U OBJETIVO PRINCIPAL DE LA POSICION

Disefiar y realizar seguimiento a las metodologias y herramientas de

Evaluacion de los programas y proyectos de la Red Solidaria.

FUNCIONES/RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

1. Liderar los procesos reflexivos que se apoyen en la formulacién de
preguntas precisas sobre uno o varios aspectos relativos al disefio,
ejecucion o finalizacion de los proyectos misionales del Programa de
la Red Solidaria, y resolver dichas preguntas mediante el analisis e
interpretacion de informacion disponible.

2. Liderar el disefio del sistema de indicadores para la evaluacion de
las diferentes fases de los proyectos, y corroborar que los proyectos
del Programa la Red Solidaria sean efectivos en la reduccion de la

pobreza y extrema pobreza.



Realizar la evaluacion de los proyectos estratégicos de manera
periédica con el propoésito de generar alertas tempranas de posibles
incumplimientos en los cronogramas establecidos.

Liderar el disefio del sistema de Evaluacion de las acciones que las
entidades oferentes se comprometen a realizar, con el fin de medir
su efectividad en la reduccién de la pobreza y extrema pobreza en
las familias hondurefias.

Realizar el analisis del Registro de Participantes, de manera tal que
pueda medir en forma permanente los avances en el combate
contra la pobreza.

Realizar la evaluacion a los Planes Operativos resultantes del Plan de
Ejecucion Plurianual (PEP) y presupuéstales de los proyectos
asignhados al Programa de la Red Solidaria.

Liderar la elaboracibn de evaluaciones, estudios, analisis e
investigaciones sobre las familias en extrema pobreza y poblaciéon
general objetivo del Programa de la Red Solidaria, para orientar la
formulacibn de proyectos que respondan a sus condiciones,
necesidades y caracteristicas, conforme los enfoques misionales de
la entidad.

Realizar evaluaciones con base en la informacioén reportada por las
unidades de la Unidad de Coordinacion del Programa de la Red
Solidaria; a la Unidad Coordinadora de proyectos |; y la Unidad de

Proyectos Estratégicos, relacionada con la ejecucion fisica,



presupuestaria y financiera a los proyectos asignados al Programa
de la Red Solidaria.

9. Recopilar, procesar y analizar la informacién que contribuya a la
evaluacion de los proyectos misionales del Programa de la Red
Solidaria.

10.Aplicar métodos y procedimientos para evaluar los programas,
proyectos y servicios de su area en el marco de los lineamientos,
politicas, enfoques, estrategias, procesos y procedimientos definidos,
para la atencion de las problematicas de las familias y poblacion
objetivo del Programa de la Red Solidaria.

11.Emitir concepto, con destino a la Direccidn Ejecutiva, a la UPEG, al
Unidad de Coordinacién del Programa de la Red Solidaria; a la
Unidad Coordinadora de proyectos |; y la Unidad de Proyectos
Estratégicos, sobre las evaluaciones realizadas al impacto social y
economico de los proyectos ejecutados por el Programa de la Red
Solidaria.

12.Apoyar la generacion de propuestas para la formulacion del
portafolio de proyectos orientados a la Educacion y Salud,
Fortalecimiento Local, Infraestructura y Ambiente, Oportunidad de
Ingresos, e Inclusion Digital, con enfoque de integralidad en las
comunidades focalizadas en pobreza y extrema pobreza.

13.Apoyar el disefio y presentacion de la oferta de servicios de la
Unidad de Coordinacion del Programa de la Red Solidaria; a la

Unidad Coordinadora de proyectos |; y la Unidad de Proyectos

- ="
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Estratégicos, y promover su divulgacidon y socializacion a la
poblacion beneficiaria del Programa de la Red Solidaria.

14.Coordinar, en el marco de sus competencias, el disefio e
implementacion de acciones tendientes a mejorar de manera
progresiva las condiciones de vida y el desarrollo humano,
especialmente de las familias en pobreza y pobreza extrema.

15.ldentificar riesgos en las operaciones del area, definiendo las
oportunidades de innovacioén, mejora continua y fortalezas para
formular las recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan optimizar y amplificar los resultados esperados
inicialmente.

16.Demas funciones que lo lleven a la consecucion del objetivo por el

cual fue creada.

ORGANIGRAMA

Gerente Operativo de Proyectos

Subgerente de Monitoreo y Evaluacion

Jefe de Evaluacion de Proyectos




PREPARACION ACADEMICA Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Profesional universitario en la carrera de Gestion de Proyectos,
Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria u otras afines; de
preferencia con grado de maestria.

Reconocida honorabilidad y honradez.

Experiencia no menor de tres afios en la gestion de proyectos y/o
gestion de proyectos con organismos internacionales.

Experiencia previa en cargos de direccidn 0 ejecutivos con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad.

Conocimientos sobre la normativa de organismos internacionales.
Conocimientos sobre la gestibn de la Administracion Publica,
administracion general, planificacion.

Manejo de herramientas de Microsoft Office.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Visidn sistémica, pensamiento estratégico, critico, analisis, solucion de
problemas, liderazgo, toma de decisiones, orientacidn a procesos y
resultados, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, inteligencia
emocional, capacidad de planificacion, gestion, organizacion,
direccion 'y control, integridad, transparencia, adaptacion,

comunicacion oral y escrita, responsabilidad, creatividad.



RELACIONES

e Internas: Dependencias y unidades que conforman la estructura

organizacional de Red Solidaria.

e Externas: Secretaria de Finanzas, Tribunal Superior

Instituciones Gubernamentales.
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de Cuentas,

Nombre del Empleado

Firma del Empleado

Fecha:

Aprobado por jefe
Inmediato

Fecha:

Sub-Gerencia
Recursos Humanos

Fecha:

de
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MEMORANDO
PRS-ADMON-FN-533-2023

Para: ABGDA. KRISTA RACHELE , RIA :

De: LICDA. ERIKA GALEA
Gerente Administrativo por Delegacion
Programa de la Red Solidaria

Asunto: Remision de archivo Manual de Puesto aprobado

Fecha: 4 diciembre 2023

Tengo el agrado de dirigirme a usted de la manera mas atenta, deseandoles el
mayor de los éxitos en sus funciones, en esta ocasion me dirijo a usted para hacer
entrega del expediente de Manual de puestos remitido por el Departamento de
Recursos Humanos con fecha 24 de noviembre con memorandum PRS/SG-RRHH-
N°-458-2023

Atentamente,

Cie.: @ Archivo
8apmoN

Edificio Plaza Azul, Pisos 3y 5, Calle Viena, subida a Lomas del Guijarro,
Tegucigalpa, MDC, Honduras, C.A.
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