tataria de las Cutturas
¥ los onios
Pusblos de Honduras

PLAN DE NECESIDADES DE PERSONAL

Co W dea Controd
intorno instttacional

ocoIN

OBJETIVO: Contar con el personal necesario y en las fechas requeridas, para que la Secretaria, sus unidades administrativas y pmmmkenmmmdnudmmﬂmnu

(1) DENOMINACION DEL
e CARGO

INFORMACION PARA NUEVOS INGRESOS

(2) DESVINCULACIONES |

(3) No. DE NUEVOS
SERVIDORES
REQUERIDOS

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA ©
PROCESO

(5) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES (FUNCIONES)

(6) MODALIDAD DE
RECLUTAMIENTO

_(nucm'

 (8) FECHA PROBABLE DE
INGRESO

(Para cada cargo escribir la

I

" inacién que corresp

|empezando por el de mayor
{lerarquia) e

(Frente a cada cargo escribir las
fechas probables de
desvinculacién y el nombre del |
servidor)

(Frente a cada cargo sefialar el
nimero de nuevos servidores
Wdﬂlﬂll’rﬂol‘u
necesidades institucionales)

- s <

(Dcﬂhrde'mrdéﬂwdlplmmcy-m)

(Detalar 12 modalidad de

. reclutamiento si es interno,
| incluye asenses, externo o

mixto)

(Detallar de acuerdo
al Manual de puestos
y salarios)

(Escribir la fecha probable de
Ingreso de acuerda a las

mmmw,

Docente de Interpretacion

Escuela Nacional de Arte Dramitico

|- Cumplir a cabalidad con el horario de clases establecido.

2- Colaborar con la Direccién en la planificacién y ejecucién de estrategias de promocién y publicidad de los servicios que ofrece la
institucién, asi como de las diversas actividades artisticas de la misma,

3- Planificar y desarrollar diversas actividades académico-artistica segin las materias asignadas,

4- Presentar de forma responsable y puntual los documentos académicos solicitados por la Direccién o la Coordinacién Académica.
5- Presentar de forma puntual las calificaciones periddicas y finales de cada una de las clases a su cargo.

6- Asistir a las reuniones ordinarias o extraordinarias el consejo de maestros.

7- Colaborar con la Direccién en la planificacién y ejecucién de las diversas actividades academico-artistica de la institucién.

8- Participar en los seminarios, conferencias y talleres de capacitacién dispuesto por la direccién,

9- Impartir los talleres de extension que le sean asignados por la Direccidn y la Coordinacién Académica.

10- Procurar influir de forma positva en formacién integral de los estudiantes.

Interne

120,000.00

91212024

DGFEA

Docente de Cine

Escuela Nacional de Arte Dramidtico

|- Cumplir 2 cabalidad con el horario de clases establecido,

2- Colaborar con la Direccién en la planificacién y ejecucion de estrategias de promocién y publicidad de los servicios que ofrece la
institucion, asi como de las diversas actividades artisticas de la misma.

3- Planificar y desarrollar diversas actividades académico-artistica segln las materias asignadas.

4- Presentar de forma responsable y puntual los documentos académicos solicitados por la Direccién o la Coordinacién Académica.
5- Presentar de forma puntual las calificaciones periddicas y finales de cada una de las clases a su cargo.

6- Asistir a las reuniones ordinarias o extraordinarias el consejo de maestros.

7- Colaborar con la Direccién en la planificacién y ejecucion de las diversas actividades academico-artistica de la institucién,

8- Participar en los seminarios, conferencias y talleres de capacitacién dispuesto por la direccion,

9- Impartir los talleres de extension que le sean asignados por la Direccion y la Coordinacién Académica.

10- Procurar influir de forma positva en formacién integral de los estudiantes.

Interno

120,000.00

91212024

Docente de Danza

|Escuela Nacional de Arte Dramdtico

|- Cumplir a cabalidad con el horario de clases establecido.

2- Colaborar con la Direccién en la planificacion y ejecucion de estrategias de promocion y publicidad de los servicios que ofrece la
institucién, asi como de las diversas actividades artisticas de la misma.

3- Planificar y desarrollar diversas actividades académico-artistica segin las materias asignadas.

4- Presentar de forma responsable y puntual los decumentos académicos solicitados por la Direccién o la Coordinacién Académica.
S- Presentar de forma puntual las calificaciones periédicas y finales de cada una de las clases a su cargo.

6- Asistir a las reuniones ordinarias o extraordinarias el consejo de maestros.

7- Colaborar con la Direccién en la planificacién y ejecucion de las diversas actividades academico-artistica de la instituciédn,

8- Participar en los seminarios, conferencias y talleres de capacitacién dispuesto por la direccidn,

9- Impartir los talleres de extension que le sean asignados por la Direccién y la Coordinacién Académica.

10- Procurar influir de forma positva en formacién integral de los estudiantes.

Interno

L20,000.00

9122024

Docente de Flauta Traversa

Conservatorio Nacional de Mdsica

Impartir las clase de Flauta a los estudiantes de forma individual, musica de cdmara flauta, lenguaje musical de 8vo seccidn | y 2, lenguaje
musical de 10mo grado, coordinadora del drea musical, hacer horario con ayuda de la direccion, elaborar propuestas para mejoras de la
enseflanza musical, autorizar junto al director los cambies de instrumentos, elaborar los calendarios de taller de ejecucién instrumental e
integrar el panel de maestros de la clase de taller instrumental.

Interno

L20,000.00

91212024

:
Docente de Corno Francés

Conservatorio Nacional de Musica

i slases de Corno a los alumnos de forma individual de 7mo grado, integrar panel de maestr( a clase de taller instrumental.

Internc

1.20,000.00

9/2/2024

DGFEA




» v

.o
Dotente ¢ Fagot

Censervatorio Nacional de Misica

Impartir clases de Fagot a los alumnes de forma Individual, folkere latinoamerico de forma tedrica a les 2lumnos de [2ve, ¢ Histeria de la
musica alos alumnos de |2 grada. Integrar el panel de maestros de la clase de wller industrial.

Interro

L20.000.00

22024

T
-

Conselera

Conservatorio Nacional de Misica

Trabajo de Consejerfa, pasar el disrlo pedagégico a cada docente, encargade de [a diciplina del alummde en general, hacer reportes ¥ lamar a
pedres de familla a reunlén cuando se requlera, acompafiar cuando se solicite a presentacjones artisticas © de otra indole, estar en ¢ontacta
directe con todos los padres y slumnes ¢dh ayuda del departamento de orientaelon,

Sub Direcclén

Centro Indigenista de Capacimcién Artesanal

Intibucano

Interno

120,000.00

AW22024

T= el [ " i » ) nirelar y eval =admin ] ICion.
2- Garantizar con eficlencla y efectividad organizativa, la sistematizacidn de los requeriml d
en forma veraz, actualizada, detllada y opormna para el mejer funcl iento de la Institucid

3- Llavar el contrel de fa estadistica da las y los diantes eon Jog Indieadores de prosecueldn, replrenzla y desersién escelar; asf como
tarnbién |3 estadistica de la asistencia del personal; dagente, administrativa ¥ obrere,

4- Plznificar ¢l proceso de Inscripeldn conjuntamenta con |a Direccidn y <on las y (23 Decentes,

5- Cumplir a cabalidad cen el horario de clases establecido.

76N, registros y recaudos escolares

6- Colaborar con la Birecclén en ha planificacion y ejecucién de estrategias de promocldn y publicldad de los servicies que ofrecel a
institucién, asi como de las diversas actividades artistica de fa misma.

7- Presentar de ferpa responsabla y puntuz! los documentos académices selicizados per fa Dirgeeldn, | Seeretarfs General y la Coordinagidn
Académica.

8- Asitir 2 las reuniones ordinarias o extraordinarizs del Consejo de Magstros.

9- Colaborar con la Direcclén en la planificacion y elecucidn de las diversas actividades académico-artisticas de [a Instituc!én,

10- Partlclpar en los seminarios, conferenclas y zlleres de capacitacin dispuestos por la Direcclén.

11- Procurar influlr de forma positiva en la formacién tntegral da las y los estudiantes.

12- Velar por el buen mantenimiento de las insrlciones fisicas, mobillario, equipo ¥ recursas didiedeos de la Ingtieugion,

Interno

L25,000.00

U024

Secretaria General

Direceldn General de Formacién Artlstica -
Centra Indigenista de Capacitacidn Artesanal

Intibucane

1-8upervisa y organizz el correa entrante y saliente, el mantenimiento de reglstros y la atenclan al publico.

2-Maneja la gestidn administrativa y econdmica de [a institucidn, sigulendo las instrucclones de la direccidn.

3-Elabara el anteproyecto dg prasupuesto de fa Institucidn, manefa la contabilldad y rinde cuentas ante las auteridades correspondientes.
4-Lovanta las actas de lag reunlones (los acuerdes y temas diseutidos y aprobades en la reunién) ¥ ¢ fe de los acuerdos adoptades.
5-Custedia las actas, lforas, archivos de 1a mstitucion y los documentos oficlales de avaluacidn,

6-Explde, con el vista buenc de la direceién, las certificaciones que soliclten las autoridades y las personas Interesadas.

_|7-52 encarga de la comunlcacldn Interna y externa de la institucién, produce ! boletin de notlclas, elabora carts, informes y folletos,

responde 2! teléfono y el correo electrénico ¥ reclbe a los vislzntes.

8-Da a conocer y difunde la Informacién sobre normativa, disposiclones legales o asuntos de interés general.

9-En colaberacién con los empleades de la ULAB, realiza ef inventario general do fa Instiweidn, ls mantiene actualizade y vela por el buen use
y consarvickin de [t Instalaclones ¥ equiparlents institusional,

10-Gestiona ¥ controla al personal de adminlstracién y serviclos, velanda por el cumplimients de fa jornada y fas tareas establecidas,
| 1-Agenda citas con las famillas ¥ organizar sustituciones de per;onal ausente.

12-Cumplir a caballdad con e} horarlo establecido.

13-Colaberar con la Direccién en la planfficacién y ejecuclén de estrategias de promocldn y publicidad de o serviglos que ofrece Ja
Instirueidn, asf cemo de las diversas actvidades artisticas de [a misma,

|4-Presents de forma respontable y puntual les d académicos solicitadas por la Direceidn o la Cocrdinaclén Académiea,
15-Aglste a las reuniones ordinarias © extracrdlnarias del conse[e de maestros,

Interno

123,200,00

22024

|Instructor(a) de Agreindustria

Centro Indigenista de Capacitaeldn Artesanal

Intibucano

|- Cumplir a cabalidad con el horario de clases esmblecido.

2- Celaborar son 1a Plreesién on la planificacién y efecuclén de estratagias da promecién y publicidad da &5 servisies que efreca 3
Institucldn, asl come de las diversas actividades académicas/ tdenicasfeulturales/artsticas da (a misma,

3- Planifiear y desarroliar diversas actividades seadémicas/ebenlens/eulturalesfartlsticas sepdn las materias aslgnadas.

4- Presentar de forma responsable y puntual los documentos académicos solkcitados por la Direcclidn.

5- Presenmar de forma puntual las callficaciones perlédicas y flnales de cada una de |as clases a su cargo.

&= Aslstir a las reunlones ordinarias o extraordinarias det consejo de maestros.

7- Colaborar con la Direcelén en la planificactén y ejecucién de las diversas actividades academico-artistca de {a instituclén,
8- Participar en las seminarlos, conferancias y wlleras de capacitacidn dispuesto por la direccién,

- Impartir los talleres de extensidn que le sean asignadas por la Direesién,

10- Procurar influlr de forma positlva en formaclén integrat de los estudlantes.

a “
Docente db Marketing
iy
1

v

Centro Indigenista da Capatltaeién Arresanal

Intibucane

Interno

L18,500.00

91202024

T-CUmplr a cabalidad £on el Roraris de clases esGhledde.
2- Celabarar eon (3 Direceidn en la planificacidn y ejecucién de estrateglas de promecldn y publicidzd de Yos servicios que ofrece la
instituclénm, asi come de las diversas actividades artisticas de la misma.

3- Planifiear y desarrellar diversas aetividades académicasitéenicas/eulruralasfartisticas segtlin |43 materias asignadas.

4- Presentar da forma responsable y puntual fos decumentos académices solicitados por |a Direcclén,

5- Presentar de forma puntual las calificaciones periddicas y finales de cada una de las ¢lases a su cargo.

&- Asistir a las reunlones crdinzrias o extrzordinarias el consejo de maestros,

7= Colaborar con la Direccidn en la planificaclén y ejecuclén de las diversas actividades académicasitécnicas/culturalesfartistica de la
in .

8. sar en los seminarlos, eonferenclas y talleres de eapacitagidn dispuesto per la direcelén,

Interne

L29,000.00

9212024

DGFEA

DGFEA

DGFEA

DGFEA

DGFEA

DGFEA




Decente de Arte

Centro Indigenista de Capacltacion Artesanal
Intibucane

T- Cumplr a cabalidad can e] orario de tases esGbledids,

2- Colaborar eon [a Direesién &n 1a planifieacidn y ¢jecucién de estrateglas de promecisn y publicidad de los servicios que ofrece la
institueldn, asi come de las diversas actividades técnicolculturalesfartisticas de la mismma.

3- Planificar ¥ desarrollar diversas actividades académico-artistica segdn las materfas asignadas.

4- Presentar de forma respenszble y puntual fos documentos académicos solicitades por la Diregelén,

5- Preseatar de forma puntual las calificaciones periddicas y finates de cada una de fas clases a tu cargo.

6~ Aslstlr a lzs reunlanes ordinarias o extraordinarias el consejo de maestros,

7= Colaborar con la Direecién en ia planificacién y ejecuclédn de fas diversas actividades academico-artistica de la institucién,

8- Partleipar en |63 seminarios, conferencias ¥ wlleres de capacitacién dispuesto por la direccién,

9- Impardr los talleres de extensidn que le sean asignados por la Direcclan.

Dacents de Arte Dramidtico

Centros de Formacién Artistica

Interno

L20,000,00

9722024

- CUmplir a cabalidad con el horario de clases esmblecido.

2- Colaborar con la Dlreccién en la planificaclén y e[ecucién de estrategias de promocldn y publicldad de los servicios que ofrece la
instltuclén, asi como de las diversas actividades artisticas de la misma.

3« Planificar y desarrollar diversas actividades académico-artstica segiin las materias asignadas.

4- Presentzr de forsa respenssble y puntual los decurnentos académicos solicitades por la Direccldn,

5- Presentar de forma puntual las calificaclones periGdicas y finales de cada una de las clases a su cargo.

6~ Aslstir a las reunianes ordinarias o extraordinarias el conse|o de maestros.

7- Colaborar cen [a Direcclén en fa planificaclén y ejecuclén de las diversas actividades acadernico-artistica da la institueldn.

8- Partlcipar en los seminarics, conferencias y talleres de capacitacldn dispuesto por la direccién,

9= Impardr los wlleres de extensién que le sean asignados par la Direccidn,

Interno

L20,000,00

97212024

Docente de Artas Plisticas

Centros de Formacién Artistica

1- Cumnplir a caballdad 2on el herarlo de clases establecido.

2- Cofaborar con fa Direcclén en la planificaclén y efecuclSn de estrateglas de promocién y publicldad de fos servieics que ofrece fa
institucién, asl come de las diversas actividades artlsticas de la misma.

3+ Planificar y desarrollar diversas actividades académico-artistica segiin las rmaterias asignadas.

4+ Presentar de forma responsable y puntual los documentes académicos solleirados por la Direceién,

5- Presenmr de forma puntua! las calificaciones periddicas y finales de cada una de las elases a su eargo.

6~ Aslstir a las reunlones ordinarlas o extraordinarias ef consejo de maestros.

7- Colaberar con la Direccién en la planificaclén y efecucién de las diversas actividades academico-artistica de la Institucién.
8- Particlpar en |os seminarios, conferencias y talleres de capacitacldn dispueste por la direccidn.

9= Impartlr los talleres de extens!én que Je sean asignados por la Direccién.

10~ Procurar influlr de forma positva en formacién integral de los estudiantes.

Interno

£20,000,00

9212024

Instructera{o} de Danza Folclérica

Centros de Formacién Artistica

|- Cumplir a cabalidad ¢on el harario de clases esblecido.

2- Colaborar con la Direccldn en 1a planificacién y ejecucldn de estrategfas de promocidn y publicidad de los servicios que ofrece la
institucién, asl como de Jas diversas actividades artisticas de |2 misma.

3- Planificar y desarrellar diversas actividades académice-grtistica segdn fas macerias asfgnadas,

4- Presenar de forma responsable y puntual fos documentss seadémicey solicitadas por (3 Direcclén,

5- Presentar de forma puntuaf [as calificaclones periddicas y finales de cada una de las ¢lases a su cargo.

5- Aslstlr a las reuniones ordinarias o extraordinarias el consejo de maestros.

7- Colaborar con fa Direccidn en [a planificacién ¥ ejecucldn de las diversas actividades academica-artfstica de % insticucién.
8- Part!cipar en los seminarios, conferencias ¥ talleres de capacitac/én dispuesta por la direccidn,

9= Impardr los wlleres de extensién que Je sean asignadas par fa Direccidn,

10- Procurar influlr de forma positva en formacién integral de los estudlantes,

Interne

120,000.00

U204

Instructora(o} de Danza Académica

Diressidn General de Formacidn Artistica -
‘Centros de Formacion Artistica

11- Cumplir a caballdad con el horario de clases estmblecida.

2= Colaborar con fa Direccién en ha planificaclén y ejecucldn de estrateglas de promocidn y publiclkiad de los servicios que ofrece |a
insdtuclén, asi como de las diversas actividades artisticas de |a misma,

3- Planificar y desarrollar diversas actividades académico-artfstiea segiin las materias asignadas.

4- Presenuar de ferma responsable y puhtual los dacumentes scadémlcos sollcitados por la Direcclén.

5- Presentar de forma puntua! las calificaciones periédicas y finales de cada una de las clases a su cargoe.

6- Aslstir a [as reunfones ordinarias o extraordinarias el conseje de maestros.

7- Colaborar con (a Direccidn en la planificaclén y ejecuctdn de las diversas actividades academleo-artistica de |a Institueidn,

8- Partlcipar en los seminarlos, conferencias y talleres de eapacitacidn dispuesto por la direceién,

9- [mpartir los wileres de extensién que ie sean asignados por la Direccldn.

10- Procurar Influlr de forma posltva en formacldn integra! de los estudiantes.

Interno

120,000.00

/272024

DGFEA

DGFEA

DGFEA

DGFEA

DGFEA



lnsr:ruc:on(o) de misica

Centros de Formacién Artistica

I- Cumnplir a cabalidad con el horario de clases establecido.

2- Colaberar con la Direcckén en |a planificacién y ejecucién de estrategias de promocién y publicidad de los servicios que ofrece fa
institucién, asi como de las diversas actividades artisticas de fa misma.

3- PManificar y desarrollar diversas setividades académico-artfstica segin las materias asignadas.

4- Presantar de forma responsable ¥ puntusl tos decumentos académicos soliciados por la Direccidn,

8 Cumplir con el nivel de rendimiento esperado para cada examen y, de presentarse diflcultades, éstas deben ser comunicadas de Inmediato

a! Jefe de Equipo o Coordinador Regional de auditoria interna. 9- Dar seguiml a las rec dagl de
auditorfa Interna y externa. 10- Elaborar, conservar y archivar fos papeles de trabajo elaborados

para respaldar fas tareas realizadas. | |- Farmular los cargos per las respoansabllidades que resulten de las pruebas realizadas.

5- Presentar de formma puntua! [as calificaciones perlédicas y finales de cada una de las clases a su cargo. Interno L20,660.00 91272024 DGFEA
&- Asletir a las reuniones ordinarias o extraordinarias el consejo de maestros.
7- Colaborar con la Direcelén en la planificaclén y efecucién de las diversas actividades academico-artistica de 1a institucion,
8- Particlpar en los seminaries, conferencias y mlieres de capacitacidn dispuesto por la direcelén,
9= Impartir Jos talleres de extensidn que le sean asignados por la Direccion,
10- Procurar [nfluir de forma positva en formacldn integral de los estudiantes.
Aseadora 10122024 servicios Generdles. ;::::II': desinfectar, asear, equipo de oflcina, pisos, ventanas, puertas, bafics. De manera ordenads y guardando el debido respeto 2 tado el Interno. L 1800000 137024 -
Oficlal de Mantenimiento. 10/130004 Servicios Generales, Atender la diferentes sollcitudes formuladas por fas Unidades de la SECAPPH y Pependenclas, en el area de fontaneria, carpinteria basica, — L. 18,0000 ey G
. clactricidad basies, entre stros,
Aslstente 30/1272024 Unidad de Servicios Legales Abogado: Asesorar, brindar pafiamients, le into de actas y otros, Aslstentet ilegar arden y esntrol de lof arehives Interno L 20.000.00 1132024 usL
Abogado 30/12/2024 Unldad de Serviclos Legales Abogado: Asesorar, brindar asempanamients, | into de actas y otros. Aslstente: llegar orden y control de los archivos Internc L 24,000,00 17312024 usL
|-Planificar, programar y presupuestar las actividades de [a audltorfa interna.
2-Establecer politlcas para el func iento adecuada de la UAVy diriglr las funclones adminlstrativas y téepicas, 3-
Instrulr el inlclo de las audizorias programadas y no programadas.
., 4- Informar los resultadey de Jas auditerias, evaluaelones y seguimlentos a la iMéxime Autoridad Ejecutivo y remitir dichos informes a fos
Director do i3 Uridad de Auditoria 1912029 Unidad de Auditorfa Iaterna organismos de contre| earrespondientes. Brerno _ (Conrurso L. 40,000.00 14972024 uaAl
Interna - Promover [a capacitacién del personal de la Unidad, acorde con Tas funclones, responsabllidades y dreas de trabaje, para perfecclonar ef Pdblico}
desempefo de sus actividades,
6- Coordinar la ejecusién de Jos procesos de evaluacion del desempeiio del personal de 12 UAL
7- Monltorear el cumplimlento del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Ta UAI B-
1- Revisar fa suficiencla de fos programas de trabajo elabarados por el Jefe de Equipo para el cumplimiento de los objetivos del examen.
2- Coordinar los equipos de trabajo de la UAL
3- Controlar el grado de avance de las actividades de los equlpos de trabajo ¥y la disclplina de Jos grupos de auditores, 4
Controlar el ordenamlento y el mantenimlento de fos archives da papeles de trabaje.
Supervisor de Auditorfa Interna 3171272024 Unidad de Auditarfa [nterna 5- Supervisar e] contenldo y [a calldad del Informa borrador antes de elevarlo al Sub-Jefe de auditorfa interna. Interno L. 30,000.00 17312024 UAl
6- Supervisar las concluslones de los seguimientas a fas recomendaciones.
7- Contrelar el ordenamlents ¥ &l mantenimlents de |os archivos de papeles de trabajo.
8- Supervitar el contenldo y fa calidad del Informe borrador antes de efevarlo al Sub-Jefe de auditarfa interna.
- Cubrir las funciones de! Jefe de Equipo o del Cocrdinador Regional cuando algunc de ellos se ausente temporalmante o se haya retlrado de
la entldad,
I- Preparar los programas de trabajo conjuntamente con el supervisor de auditorfa interna consfderando el plazo de ejecucidn y los recursos
disponibles. 2-
Orlentar 2 {os audltores Internos durante la ejecucion del trabajo respecto de fos objetivos de la auditoria y la suficlencia de la evidencla, -
i Reallzar reunienes periddicas para evaluar el avance del trabajo y sugerir 2f Supervisor los ajustes que considere necesarias, 3 -Preparar
lefe de Equipo de la Unidad de i )
Auditors Incerna 3H 1272024 Unlidad de Auditorfa Interna el inferme borrador de las auditorias y evaluaclones realizadae, 4- ) Interno L. 30,600.00 11372024 ual
. Bxaminar mediante avditorias y avaluaci pezlales el cumplimiento legal de [as operaciones, 5-
Examinar los controles establecidos para fa proteccién del patrimonlo de la enddad, 6-
Examninar la efectividad de la gestién de riesgos y del gablerno Institucional, como mmbién, del procese de contro! interno det 4rea, unidad
rubro sujeto a auditorfa o examen especial, 7-
T-EETUSr 15t Frocen o) W |[afa] o1 9 3ga]: (7 |y Lt al. B s )i Ca] g Lo pETEn A 3 T S LN F x
Reglonal de auditonia interna.- Desarrollar [as tareas asignzdas en tiempo y forma. 2- Decumentar el tabajo realiade
con las evidencias necesarias. -ldentificar los puntos elave dg control ineluides en al sistema o actividad bajo examen y verificar su
funcionamlentao, 3- Practicar inventarios fislcos, 2rqueos sorpresivos y revisar operaciones
de |2 entldad, 4- |dentificar {as deficiencias existentes en los procesos de gestién de resgos y goblernc
Instivielenal ¥ recomendar [as accicnes pertinentes,
5- Obtener conclusiones sabre operaclones o actividades examinadas. 6- Determinar ef
Auditer Auxliar 307120024 Unldad de Auditorfa Interna cumplimlento de 12 rendiclén de |as cauclones correspondlentes por parte de las personas naturales que administren blenes & recursos Interne L. 25,000.00 1132024 ual
. plblicos. 7- Determinar el cumplimiente de la presentacién de
Declarzelones juradas de Ingrases, Aetivos y Pasivas segin 1a base salarlal vigente por parte del personal de 1a entidad; como tamblén, por
P parre de los servidores publices ad-honoren que tomen decislones sobre la administracién de bienes o recursos del Estada.




Analista de Procesos |

304212024

Unidzd de Modernizacion

1- Realizar andlisis demllados de los procesos administrativos y sustantives existentes. 2- fdentificar dreas de

mejora en la eficlencia y efectvidad de los procesos. 3. Proponer e implementar.soluciones

prieticas para optimize los flujes de wabajo. 4- Calaborar con los diferentes deparmmentos para
asegurar |2 alineacidn de las mejeras propuestas. 5. Dotumentar les procedimlentos sustantivos y realizar analisis de

eficiencia. 6- Mantener actuzlimdos los manuales de procedimientos y flujos de trabaje,
L]

Interno

LPS 2500030000

1732024

|Analista de Procesos 2

30/122024

Unidad de Modernizacien

|= Coordinar proyectos de optimizacién de progesas, 2- Crear herramlentas
de optimizacien, innovacion y mejora en las diferentes areas. 3- Evaluar el rendimiento de los procesos
mediante KFI'S. 4- Desarrollar planes de capacitacién para el personal en nuavas
dologias y pracedimi 5- Desarrallar planes de eapacitacidn para el personal en nuevas
metodologias ¥ pr & Mantenerse actualizado sobre las tendencias en mejora

de procesos y tecnologias aseciadas,

I

Interno

LPS 25000-30000

11312024

B}m:iadi,l;l TICS

30/1272024

Unidad de Modernizacion

1- Concebir, disefiar y fiderar la implementcidn de programas y aplicaciones personalizadas que optimicen procesos internos y premuevan la
eficiencia operativa, 2- |dentificar dreas de mejora en la eficlencia b
efectividad de los procesos. 3- Mantenerse al tnto de las dlumas tendencias y avances tecnoldglcos.
Proponer e implementar scl]u:ionm Innovadoras que impulsen !4 transfermacién digiwt de 1a Institucién.

4~ Colaborar estrechamentq ‘con la diferentes unidades para identificar dreas de opertunidad dande la tecnologia puede mejorar la eficlencla y
reducir Ta complejidad administrativa. 5- Evaluar y programar nuevas tecnologfas que
mejoren la eficiencia de los procedimientes.

Interno

LPS 2500030000

1132024

Inspectoras

x

30/12/2024

ULAB

I- Coordinar eh conjunto con el drea téenica a cargs todas las actividades realizadas de acuerdo a solicitudes de los dferentes gabinetes con el
fin de socializarlas con los comisionados regionales. 2-
Dirlgir y coordinar el procest de formular, artcular e implementar los plarles da desarroflo regional. 3-
Asesorar a 64 comisionados reglonales y consejos regionales, en afgunas actividades y ac<ienes que estos realizan en su respectivo territorlo
de acuerdo a lo estsblecide en Plan de Naclén y Visién de Pais. 4
Coordinar con fa Unidad de Ordenamiento Territorial actividades, para vincular el ardenamiento territorial con el desarrolle de las reglones
del pais. 3-
Formar y organizar grupos para la Integracién de niesas regionales para evacuar temas especificos que contribuyen al desarrolio de las regiones

Encargade de Control de
Inventaribs/Auxiiar de fnventarios

3071272024

uLAg

Ineernga

L 20,000.00

1713/2024

T= y TaS TPETECanes TETdCTONIdds T 103
Bienes Nacionales de! Estado.-

2- Coordimar eon f Personal de Blenes Naclonales el registro, administracin, tupervisin y disposicidn de les Patrimenios de la Entidad
Gubernamental que se genera a lo Intemo de la Secrerarfa, para alcanzar los mayores niveles de exzetitud posible en la contabilidad de tos
activos fijos estatzles, Pueste Tipo: Jefe de Deparamento de Bienes Nacionales

3- Distribuir el trabajo al Personal del Departamento, generado por las diversas actividades planificadas y asignindolas segin sea el perfil en el
Subsisterna de Bienes Nacionales (ingtéso, revisién, descarge, catalogacidn, aprobacién) etc. 4- Revisar
rodos los ingresos da Bienes Nacionales generados por el Personal Subalterno en el Subsistema de Bienes Macionales del SIAFI.

5- Aprobar o desaprobar segdn sustentos técnicos y legales los ingresos de datas que en materia de Blenes Nacionales ingresa el personal en
el Subsistema de Bienes Nacionales del SIAFL &- Definir
giras de trabajo para el Personal Subalterno a las diferentes Regionales del Paks, con el propdsito de asignar y lizar o4 Bienes Nacional
de |a Secretaria. 7- Asistir y

Asesorar a las Autoridades Superfores d¢ la Secrataria por consultas que correspondan 2l campo de zrabajo. 8- Efaborar el
Flan Operativo Anual del Departamento de Bienes Nacionales para ser aprobada por las Autoridades Supericres y remitirio a [a Direccidn
General da Bienes Naclonales de [a Secretaria da Finanzas. 9- Realizar Diagndsticos
de Situaciones de Blanes Nacionales que se encuentren bajo su administracisn, ¢on ¢l fin de ejecutar acciones de saneariento técnica y legal

L () 14Y A o o lo WP fim | st finarde Aneaban JiE. " JeoTin o Lo BE Blocloanat,

Interno

L. 18,000.00

11372024

Asistente o Secrezarfalo Unldadde
Transparencia y Accesoa la
Informacion Publica

3071212024

Unidad de Transparencla y Accesaa la
Informacion Publica

|= Colaborar can el Control Intetno Institucional promoviendo mecanismos para

prevenir y detectar actos de corrupcién que involueran a los servidores pdblicos. 2- Elaboracién de
Informes mensuales y anuales de acuerdo a los procesos,actividades y resultades que se realicen en la Unidad,

3. Impulsar métodes e Instrumentos que mejoran la transparencia y rendiclén de guentas en todos fas niveles. 4- Apoyar en fos
procesas de transparencia a lo Interno de fa Institucion, 5- Proponer a la instituclon politlcas,
estrategias y acciones relacionadas con las funciones de la Unidad de Transparencia. 5, Elaborar documentos y herramientas de
planificacién y gestién presupuestaria

de |2 Unidzd de Transparencia. 6. Coordinar y mantener
comunicacién flulda con las otras dependencias de la Institucion para tratar asuntos complementarios y transversales al drea de su
compatentia.

Interne

125.000.00

113/2024




- - »
- " y I.Realizar el procesc de trimite de documentos de archivo, cumplir con las operaciones técnicas necesarias para la organizacién de
5 documentos de archivo.
2.Colocar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e instalacién de acuerdo con las normas archivisticas.
X 3.ldentificar y recuperar documentos de archivo requeridos por la y el usuario.
4.Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales.
5.Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.
6.Clasificar y registrar los documentos.
7.Mantener indices para sistemas de clasificacion
Digitalizador Permanente Secretaria General Mt e i e el rgiroe liciooe Interno L18,200.00 31112024
9.Alimentar los sistemas de captura de informacién y facilitar documentos requeridos. i
10.Revisar archivos periédicamente para garantizar que estén completos y clasificados correctamente.
| 1.Elaborar el Catalogo de acervos de libros y documentos coloniales
12.0rganizar y convecar eventos de socializacién de los recursos bibliograficos coloniales con que cuenta el Archive nacional,
13.Lievar el listado de la asistencia a los eventos de socializacién y promocion del archivo nacional
|4.Recuperar junto con las municipalidades los recursos archivisticos coloniales.
15.Apoyar a los archivos municipales la creacién de salas coloniales en los archivos municipales.
16.Apoyar en la Redaccion informes de actividades mensuales, de resultados y productos trimestrales y un informa anual de desempefic.
17.Y otras que su jefe inmediato le asigne
|- Supervisar la asistencia del personal a la institucion a través de controles elaborados para el caso. 2- Distribuir
el trabajo al personal de la seccién. 3- Tramitar nombramientos, ascensos,
aumentos de sueldos del personal de la Institucién y enviarlos a la oficina de control principal en el caso que ese sea el método de trabajo.
4- Asignar o elaborar |a planilla de pago, revisarlas y enviarlas a la oficina correspondiente. 5- Firmar
hojas del Institutc de Seguridad Social, Banco de los Trabajadores, Jubilaciones y Pensiones, constancias de trabajo u otras similares.
Oficial de Personal 30/12/2024 Sug Gerencia de Reeursos Humanos - PUBTRES APt 45 W S ARCLE S VSt actmeim R TR 0O Sinls TEnr Interno 119,000.00 11372024
citatorias y realizar Audiencias de Descargo. 8- Tramitar vacaciones previo
visto bueno del jefe inmediato del empleado. 10- Hacer los tramites de cancelacién de
personal en base a las notificaciones correspondientes que se hagan a esa jefatura,
| 1- Solicitar clasificaci reclasificaci ¥ reasignaci a la oficina central de personal para que hagan la gestién a la Direccién General
de Servicio Civil. 12- Realizar las funciones
afines que se asignen
|- Entrevistas laborales. 2- Acompafiamiento a
Psicologa 3071212024 Sug Gerencia de Recursos Humanos todo el personal cuando lo requiera. 3- Atender a empleados de la dependencia Interno 120,090.00 11312024
para evacuar consultas relacionadas con el trabajo,
Abogado (a) 30/12/2024 Sug Gerencia de Recursos Humanos Abogado: Asesorar, brindar pafiami levar de actas y otros. Asistente: llegar orden y control de los archivos. Interno 122,000.00 11312024
Movilizar a los musicos, pintores, marimba, cuadro nacional de danza, banda de los supremos poderes, escuela nacianal de arte dramatico,
escuela nacional de danza (merceditas agurcia), la filarmenica, los directores y todo el personal de la institucion que requiera de transporte a
Oficial Conductor Transporte nivel nacional, de igual manera movilizar equipo eh instr y todo la logistica neseraria que se requiera por parte de ellos. Hacer Interno. L 19,200.00 1142024
reviciones periodicas del vehiculo y mantener los vehiculos presentables. llevar bitacoras diarias de km y estado del vehiculo, niveles de aceite
y todo lo que tenga que ver con el esatdo fisico y mecanico de los vehiculos.
coolaborar con organizar y supervizar las bitacoras de los conductores recepcionar y organizar pases de transporte recibir
memos con solicitud de giras gestionar los pases ya firmados y autorizados para agilizar y dar un sevicio de calidad y eficiencia,
Oficial auxiliar/asistente. Transporte atender consultas, archivar y organizar documento, aterder todo tipe solicitudes cuando el jefe de transporte no esta en su oficina Interno. L 194 Marzo / 2024
y-0 esta realizando trabajo de campo solicitado por sus superiores. 5
s,,r,r::\-““;: ) \
Elaborado por: Dulce Maria Velasquez adg parsnio®
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