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Secretaria de las Culturas,

las Artes y los Patrimonios
de los Pueblos de Honduras HONDURAS

GOBICING DE LA REPGELICA

OFICIO-SGRH-191-2024

Tegucigalpa, M.D.C
13 de marzo de 2024

Gloria Annarella Vélez
Secretaria de Estado (SECAPPH)
Su Oficina

Estimada Vélez:

Me es grato dirigirme a Usted en ocasién de saludarle y a la vez, se solicita la aprobacién del

Plan de Rotacidn del Personal, solicitado por el Comité de Control Interno Institucional
{COCOIN), para cargarle a la plataforma y contar con excelente eficiencia por parte de la

SECAPPH.

Sin otro particular me suscribo de usted, con mis altas muestras de consideracion y estima.

Encargada ®eb-Gerencia de Recursos Humanos
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Secretaria de las Culturas,

las Artes y los Patrimonlos
de los Puebios de Honduras
gl

SECRETARIA DE LAS nC_h_...C_u>m. LAS ARTES Y LOS PATRIMCNIOS DE LOS PUEBLOS DE HONDURAS

NCI-TSC/332-00 / NCI-TSC/332-05
PLAN DE ROTACION DE PERSONAL

OBJETIVO DEL _..u_-hq_(_mﬁ.o_.mw la eficiencia y eficacia del personal, brindando un mejor servicio a las funcionarias/os de la SECAPPH.

COCOIN

Comite de Control
Interno Instituclonal

<

SECAPPH

/ALCANCE: SECAPPH Afio 2024
T
FECHA
(I YEERIODO, Sl {4) DIRECCION / (4.1) FECHA @ DE NOMBRE COMPLETO DEL {4) DIRECCION | DEPARTAMENTO /
HNo. COMPLETO DEL {3) CARGO (5) DETALLES DE LOS REEMPLAZOS EN PUESTOS SIMILARES | (3) CARGO
DEPARTAMENTO { UNIDAD DE INICIO | FINALIZACI SERVIDOR PUBLICO UNIDAD
SERVIDOR PUBLICO
T T T ON
(Escribir el trimestre en {Fecha que {Fecha que
(ikem = = ; (Escribir el carga del 5 -
el cual se realizari la {Escribir el nombre complero . (Describir Ia Direccidn o departamento - . iniciara la finalizara Iy (Escribir el nombre completa del funcionario g . . | {Deseribir la Direccion o deparaments a ls cual
secuen - ¥ (Escribir el cargo del funcionario fa} p {Descripeién de las funciones en comiin, para cubrir dicho puesta) - oA funcionario /a que cubrird T ) #
el rotacién de las del funcionario que se rowara) a la cual pertenece @l funcionario fa} rotacién del rotacién de) que cubrira el puesto) - - pertensce el funcionario fa que cubriri el puesto)
funcionarias fos} fi jofa) | f iof a) )
Organizacion del trabaj la UPEG, R 5 idad [
) . , Unidad de Planamiento y Evaluacion de | - 0 s a0 € NI O T ] S Unidad de Planamiento y & deh G
I L Deisi Neemi Gallardo Lopez Directora UPEG | LT ‘umn)-i_._. rendician de cuentas al Despacho ministerial, elaboracion de informes 5 de abril 12 de abvil Eleana Cristel Etvir Carcamo Directora de la UPEG Ure
tion-!
— ciscutivos, coordinacién COCOIN.
h y ) . Unidad de Planamiento y Evaluacion de | < de d ian de recepcion y manejo de la agenda de la Directora - g i Uinidad de Planamiento y Evaluacién de la Gestidn
1 L] Shisseldy Sirey Zelaya Garcia Secratsria UPEG s Gestidn-UPEG UPEG 6 de maye 13 de mayo Cesia Jael Lanza Ochoa Analisa UPEG UPEG
Unidad de P o y Evaluacion de {Conoci PELPOA 2024 forma SIAFI- de la Red de indicad Unidad de P, jento y Evaluacion de la ian]
3 i Cesia Jael Lanza Ochoa Analista UPEG o Y % e e | (S S 11 de junio Eleans Cristel EMir Carcama Analista UPEG S VE S ac tin 0o It s
la Gesudn-UPEG institucionales, seguimiento a compromisos cen Ia SPE y la SEFIN UPEG
\= imi de la plataforma DIGER y I iz de indicad ta institugionales.
S - Unidad de Planamiente y Ealuacion de | o oe @ Platatorma O o s } Unidad de Planamiento y Evaluacién de [a Gestion,
4 [ ] |Eleana Cristel Etvir Carcamo Analista UPEG Conocimients PEI-POA 2024, de la Red de indicadores meta institucionalas, Sisterna 13 de junio 2l+jun Cesia Jael Lanza Ochoa  Analista UPEG
la Gestién-UPEG UPEG
gDOv_.mmUmmO_..
).- Planear, dirigir, coordinar y evaluar las acuvidades y el cumplimiento de las
[funciones que earrespanden a la DGFEA y sus unidades.
2.~ Imph los i de dinacién entre |as dep ias del drea,
otras de la SECAPPH, otras instituciones del Estado y de la sociedad civil, la academia
y los movimientos seciales y las estructuras det Poder Popular
3.. Decidir estrategias de promecion y de acciones de foral de la ed
st ivel local y nacional d rd el fa SECAPPH
e . . Director General de Formacidn y priseilina e i R el bl 1»:, n-.s.hn.no g . 12 de julio y 25 de " Direteién General de Formacidn y Educacion
5 X José Luis Recinos Director General o 4.- Promover la elaboracidn ¢= proyectos para el crecimiento academico, en el ambito 4 de julic Merina Suyapa Navas Funes Director General ..
Educacion Arustica B} - septicmbre Artistica
pedagogico y arustico, del personal d de las Acad de educacién arustica.
5.« Promover [a elaboracién de proy de fortalecimienta, fi investigacién,
difusion y dhulgacion de la ensefanza de las artes.
6.« Disefiar & implementar, previo acuerdo con la SECAPPH, las polideas de
forulecimiento y desarrolie de la Educacién Artistica.
7.- Promaover e instrumentar la ereacion de nuevas instituciones de educacion artistica
a nivel local y nacional.
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Secretaria de las Culturas,

las ATtes y tos Patrimenios NCI-TSC/332-00 / NCI-TSC/332-05
de los Pueblos de Honduras ”
e PLAN DE ROTACION DE PERSONAL

SECAPPH

OBJETIVO DEL 1;_3&03_. la eficiencia y eficacia del personal, brindando un mejor servicio a las funcionarias/os de la SECAPPH.

ALCANCE: [SECAPPH Afio 2024
{2} NOMBRE LI EECHA
i) EERIDDI 4) DIRECCION / 4.1) FECHA LETO DEL 4) DIREC
No. COMPLETO DEL (3) CARGO 4 (5) DETALLES DE LOS REEMPLAZOS EN PUESTOS SIMILARES | ) TECH oe S aean (3) CARGO N R AT ARRNTD /
DEPARTAMENTO / UNIDAD DE INICIO | FINALIZAC) SERVIDOR PUBLICO UNIDAD
SERVIDOR PUBLICO b3

Linjmiv

|+ Trabajar de forma conjunta con la DGFEA y sus unidades, realizande tareas de
atencidn relefanica, atencion al publico, gestion, organizacién, coordinacién y
planificacién de tareas de administracidn y soporte.

2.« Asistencia a la DGFEA y a sus dependencias, realizando funciones

documennales, de gesticn de la informacian y de comunicacion interna y externa.

ativas,

3.- Administra ¢ sistemas de informacion y archivos.
4.- Organiza y gesuona fa agenda y las comunicaciones de la direccion, coordinando

B i las diferentes acuvidades programadas. , A .
i . e Director General de Formacién y i i i i —v i Asistente de la Direccion |  Direccion General de Formacion y Educacién
& X Merina Suyapa Navas Funes Asistente de la Direccion General e 5. G ¥ ofganiza reuni ¥ Otros actos institucionales. 3 d& junio 12 de junio ioun Luis Recincs

ucacion Artistica

General Artistica

6.~ Gestiona y p ped yd institucionales.

7.- Elabora y presenta de doct {p it ¥ reportes,

propuestas, etc.).

@.- Desarrollo y verifica de la atencion 3l publico en &l imbito administrative,
asegurando de mantener los niveles de calidad y criterios éticos de la institucién.

9.- Detecta las necesidades y se anticipa con soluciones 3 partir del anilisis de la
informacién disponible en el entorno.

10.- Clasifica, registra y archiva las ¢ icaci ¥ los d de la direccién.

- Planear, dirigir. coordinar, ejecutar y evaluar las actividades y ¢l cumplimiento de las
|func que colT di a los CEFAs de la DGFEA.

P

.Unn.n_... ...n_n.—o_... .n_nau_.no__ov... ..nu-omnm_n):_q

acuerdo con &l Plan Estratégica de la SECAPPH.

- Fomenmr la coordinacion y cooperacidn entre los CEFAs y otras ing

Asivigte delors g formaciin e s fomacicn ¥ Sector Poblico Eswal, en _u_“..nn_.u_uun.m._ de proyectos y v..on.v..n..s»_ en o._..“.”.oaua_u h 8§ de julio 12 de julio Patricia Maribel Garcia Cabrera
Artistica Educacién Artstica Formacion Artistica Aristica

Formacién y Educacion Artistica.

= Fomenur el desarrollo de las publicaciones en temitica de Formacién y Educacién

. deC d Direccié m -
7 ® Isaura Gimena Reyes Zelaya Ber Asistente entros de ireccidn General de Formacién y Educacion

Aruistica
« Participar en los programas implementados por instancias de la SECAPPH, del
Gobierno, del sector sodial y culwral pablico y privado.
= T TRy TOT T O R T T O FTIIT.
- Participar en la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones de la
DGFEA.

_y L. - Elaborar conjuntamente con la DGFEA los informes de actividades trimesurales y
i . - . i Direccidn General de Formacian y i
8 X [Paericia Maribel Garcia Cabrera Asistente de Desarrolle Curricular . . anuales desarrclladas de acuerdo con el POA, 19 de diciembre | 24 de diciembre |lsaura Gimena Reyes Zelaya Bertrand "
Educacion Artistica . Curricular Artistica
- Elaborar ¢onjuntamante con la DGFEA los informes mensuales, rimestrales y anual
dal SISPRET - DIGER,

- Apoyar ¢l disefie o adecuacion curricular de todos los programas de las unidades de

Asistente de Desarrollo | Direccidn General d¢ Formacion y Educacion




L b5 - :
Secretaria de las Cu

de los Pueblos de Ho

lturas,

las Artes ¥ los Patrimonlos

nduras

NCI-TSC/332-00 / NCI-TSC/332-05
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' SECRETARIA DE LAS CULTURAS, LAS ARTES Y LOS PATRIMONIOS DE LOS PUEBLOS DE HONDURAS.
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Comite de Control
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' SECAPPH

L [ v .

OBJETIVO DEL PLA

Mejorar la eficiencia y eficacia del personal, brindando un mejor servicio a las funcionariasfos de la SECAPPH.

ALCANCE:

SECAPPH Ado 2024

(1) PERIODO

—

1 nimiiv

(2) NOMBRE
COMPLETO DEL
SERVIDOR PUBLICO

(3) CARGO

{4) DIRECCION /

DEPARTAMENTO /| UNIDAD

(5) DETALLES DE LOS REEMPLAZOS EN PUESTOS SIMILARES

(4.1) FECHA
DE INICIO

(7) FECHA
DE
FINALIZACI
ON

NOMBRE COMPLETO DEL
SERVIDOR PUBLICO

(3) CARGO

(4) DIRECCION / DEPARTAMENTO /
UNIDAD

Carlos Padilly Roiz

r.r..s:....?__

Observatorio de las Culturas de
Honduras (0CH)}

1. Disediar, estructurar y montar el OCH

2.Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del OCH.

3.Elaborar, ejecutar y evaluar y dar seguimiento al plan operativo del OCH,

4.Crear y actualiar e manual de procedimientos.

5. Recol depurar y si la informacion remitida por otras dir

&.Brindar asistencia técnica a otras direcciones en planes, programas e investigaciones
7.Brindar asistencia técnica a distintos niveles de la SECAPPH.

|2 Promover el anilisis del sector culteral para orientar politicas, planes y programas.
9.Coordinar la elaboracion de informes de monitoreo y evalyacion de los resultados
obtenidos del OCH.

del 01 de abril

al 08 de abril

Ariel Loba Mufioz

Analista Teenleo

{Observatorio de las Culturas de Honduras
[HOCH)

Ejecutivo

{Observatorio de las Culturas de
[Honduras (0CH}

).«Gestlonar todas las lamadas, correos electronicos, correspondencia, ranto

garse de la agenda general.

2.-Interactuar con usuarios y atender consuitas. Archivar, organizar, guardar y revisar
tado tpo de d Realizar f

.-Asistir a reunicnes, levantamiento de ayudas memoria.

como sali ademds de

del 22 de julio

2l 29 de julio

Ariel Lobo Muiioz

Analista Tecnico

Observatorio de las Culturas de Honduras
{OCH)

Arlel Lobo Muiioz

Analisa Tecnico

Observatorio de las Culuras de
Honduras {0CH)

|1.-Participar en el disefio, estructura y montaje del OCH.

2.Elaborar, ejecuar y evaluar y dar seguimients al plan operativo del OCH.
3..Crear y acwalizar ¢ manual de procedimientos.

4.- Pardcipar en la recoleccion, depuracidn y sistematizacion de la informacion r

por otras direcciones.

5.- Responder por escrito y oportunamente a la coordinackdn del OCH, brindar
Informacidn que sea requerida de su imbito de accidn.

6.elaboracion de informes de
infarmacian cbrenida de otras direcciones.

7.- Elaborar informes de | y evaluacidn de resultados del OHC.
|8.- Asistir a reuniones que se gestionen del OCH y la SECAPPH

itoreo y evaluacién medi recopilacién de

13 de maye

20 de mayo

Carlos Padilla Roiz

Jefe de ta Unidad

Observaterio de ks Culturas de Honduras
{OCH)

Bessy Geraldina Aguilar Alonzo

‘Humanos

Encargada de la Sub-Gerencia de Recursos

Sub Gerencia de Recursas Humanos

|.-Tramitar la documentacibn que afects of objsto presupuettarie de suslkdos y salarios
permanentes para asegurar ¢l ¢ segliin & presup probado.
2.-Reatizar los estudios necesarios para el adecuado aprovechamlents de kot recursos
humanos con el que cuenta la SECAPPH.

3.- Formular y proponer programas para b mejora del desempedio del personal.

[4.- Mejorar y socializar los procesos de red seleccion y o llo para
[fortalecer las competencias laborales de la SECAPPH.

5.-Tramitar ante la Direccibn de Servicio Civil de acciones de personal que
corresponden para una vez aprobadas emitir el acuerdo.

6.-Llevar un registro de los conuates por servicios profesionales y por servicios y por
serviclos generales que celebre la SECAPPH para contribuir al contrel del gasto par
honcrarios

ljulic

30-sep

Dulce Maria Yelasquez Pacheco

Analista de SIARH

Sub Gerencia de Recursos Humanos
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&4 los Pueblos de Honduras a
ek PLAN DE ROTACION DE PERSONAL | SECAPPH

OBJETIVO DEL 1;‘ Mejorar la eficiencia y eficacia del personal, brindando un mejor servicio a las funcionariasios de ta SECAPPH.

ALCANCE: SECAPPH Ao 2024
(2) NOMBRE (7) FECHA
(EERIODO CCION/ 4.1) FECHA DE NOMBRE COMPLETO DEL 4) DIRECCION | DEPARTAMENTO |
No. COMPLETO DEL (3) CARGO (1)1l (5) DETALLES DE LOS REEMPLAZOS EN PUESTOS SIMILARES |+ {3) CARGO )
DEPARTAMENTO | UNIDAD DE INICIO | FINALIZACI SERVIDOR PUBLICO UNIDAD
SERVIDOR PUBLICO
o |m|w ON
|.«Cargar ! las deducei con cooperativas ¥y bancos para que el

empleado este al dia con sus pagos.

2.+ Cargar multas 0 sanciones por ausencia laboral.

13 X Dulce Maria Velasquer Pacheco Analisea de SIARH Sub Gerencia de Recursos Humanos dikernglic: b Pecs i LSS < BUCEEME: I jutice Msep Faviola Gisel Herrera Flores Analista de SIARH  |Sub Gerencia de Recurses Humanos
4.+ Elaborar el presupuesto anual de sueldos para control de planilla

5.-Elaborar oficios para solicitud de dictdimenes 3 fa DG5C.

|é--Realizar alas y bajas del personal para ragistre en &l SIREP.

7.«Chrat afines que le sean designadas por e Jefe Inmediato.

I.-Revisar el conwrol para i ia de emplead

2.-recibir. clasificar. eadificar, distribuir la correspondencia con el proposito de Hevar
un control

3-E der certificaci a jubifados para que realicen sus gestiones ante INJUPEMP.

4.- Redaccion de documentas para gestiones diarias.
5.-Control de sistema para reporte SIREP
6.-Validar planillas en el sistema SIREP

(L} = Liliam Judith Garcia Argueta Oficial de Parsonal Sub Gerencia de Recursos Humanos 1 ecubre i Darlin Jossety Rojas Pastrana Oficial de Personal Sub Gerencia de Recursos Humanos
7.-Calcular tiempo comp ie cuands los emplead: bajan el fin de semana.

|B--Entreger constancias de los & dhimos susldos a empleados cancelados por cesantia.
9.- Realizar Reportes de supervisién cuando fuete necesario.

10.-Reakizar Informes discipli

| 1.-Realizar Audiencias de Dx en los temp:

12.-Llevar control y manejo del reloj biomérrico
13.:Uevar contro! y contestacion de vacaciones

_>_u_.o_umao _ _ L ...l.lf_. _
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