Goberncacidn, Justicia
y Descentralizacién

Gobierno de la Republica

HONDURAS

MEMORANDUM NO. 18-COCOIN-2025 R
PARA: Abg. Paola Zelaya Leonardo

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
DE: Ing. Lenin Enrique Lopez

ASUNTO:  Carga de Productos

FECHA: miércoles, 05 de marzo de 2025

Reciba

Por me
mes de

un cordial saludo, deseandole éxito en sus valiosas funciones.

dio de la presente, se adjunta la evidencia correspondiente a los productos del
febrero y marzo del Plan Anual para la Implementacién del Marco Rector del

Control Interno Institucional de los Recursos (MARCI) para su posterior carga en la

pagina

web del Portal Unico (Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), el

cual son los siguientes:

1.

Anexo 1: Acta de Compromiso para la Implementacion del MARCI.

2. Anexo 2: Acta de Juramentacion / Ratificacion del Comité de Control

Interno Institucional (COCOIN).

3. Anexo 3: Reglamento para la creacion y funcionamiento del Comité de
Control Interno Institucional.

4. Anexo 4: Politicas Institucionales.

S. Plan Anual de Trabajo del Comité de Control Interno Institucional
(COCOIN).

6. Anexo 9: Plan de Necesidades de Personal.

7. Anexo 18: Consolidacion de la evaluacion del desempeiio 2024.

8. Anexo 19: Plan Anual de Capacitaciones.

9. Anexo 36: Plan Anual de Vacaciones.

10. Anexo 37: Registro de Cauciones y Fianzas.

11. Plan Anual de Rotacién de personal.
Anexo 43: Mantenimiento y Conservacion de los Bignes.

12.

Sin otro particular, me despido con muestra de mi consideraciﬁ}m y estima. b ﬁt / 5
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Atentamente, UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

. Plan de Comunicaciones.
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Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion

PLAN DE NECESIDADES DE PERSONAL

OBJETIVO: Desarrollar un plan estratégico para identificar y satisfacer las necesidades de personal de la Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion, asegurando la asignacion de recursos humanos adecuados que respondan a las demandas

institucionales y optimicen los procesos administrativos, garantizando la eficiencia y el cumplimiento de ks politicas publicas en los dmbitos de gobernanza, justicia y descentralizacion."

INFORMACION PARA NUEVOS INGRESOS

: 0)
(1) DENOMINACION
DESVINCULACH| (3) No. DE NUEVOS (4) UNIDAD
DEL CARGO : : (6)MODALIDADDE | (7)ESCALA |(8) FECHA PROBABLE DE
SERVIDORES | ADMINISTRATIVA O 5) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES (FUNCIONES
i G) B F ) RECLUTAMIENTO | SALARIAL INGRESO
REQUERIDOS PROCESO
Dirigir y supervisar el desarrollo municipal, fomentando el didlogo con autoridades
locales y promoviendo la autosostenibilidad. También incluye coordinar al equipo
Director de técnico para analizar informes de rendicion de cuentas, autorizar transferencias,
Direcion de .
Fortalecimiento N/A I - _ |verificar proyectosy apoyar en procesos de compras. Se impulsa a descentralizacion, Extero 6560000 |02 de febrero del 2025
Fortalecimiento Municipal
Municipal se supervisa |a capacitacion en gestion administrativa y se promueve la colaboracion
con cooperantes, brindando asistencia técnica a las municipalidades y presentando
informes.
_ o Coordinar, dirigir, evaluar e impulsar el proceso de descentralizacion y los
Director de Direccion De _ L ' _ )
o . |mecanismos de articulacion de los organismos descentralizadores con los organismos
Descentralizacion del N/A I Descentralizacion o o Externo 5240000 03 de febrero del 2025
‘ receptores de fa descentralizacion a nivel central y territorial, bajo un enfoque
Estado Del Estado

regional.




Oficinista |

N/A

Sub-Gerencia de
Presupuesto

El trabajo consiste en recibir, clasificar y archivar correspondencii y documentos
segun diferentes criterios, asi cmo llevar un control de la entrada y safida de
documentos en registros especificos. Ademés, se debe proporciohar informacién
rutinaria tanto en persona corng por teléfono, y mantener un registro de materiales,
equipos, medicinas, entre otros, También se participa en la gestion de inventariosy

en la realizacion de funciones administrativas relacionadas que se asignen.

Externo

17,900.00

10 de febreo del 2025

Oficinista |

N/A

Sub-Gerencia de

Presupuesto

El trabajo consiste en recibir, clasificar y archivar correspondencii y documentos
seglin diferentes criterios, asi como llevar un control de la entrada y salida de
docurnentos en registros especificos. Ademés, se debe proporciohar informacidn
rutinaria tanto en persona corng por teléfono, y mantener un registro de materiales,
equipos, medicinas, entre otros, También se participa en la gestién de inventarios y

en la realizacion de funciones administrativas relacionadas que se asignen.

Externo

16,826.00

10 de febreo del 2025

Promotor de

Desarrello Comynal

N/A

Direcion de planificacion
y Gobernabilidad Local

El trabajo consiste en programar* charlas de concientizacion para las autoridades
lociles sobre proyectos de desarrolla comunal, asesorarles para organizar
patronatos en la comunidad y supervisar las actividades realizadas a través de estos.
También incluye recomendar prograras de ayuda directa a las farfilias rurales,
organizar sistemas de ensefianzq para mujeres en labores del hegir, presentar

informes de las actividades y rezizar otras funciones relacionadas que se asignen.

Externo

10 de febreo del 2025

Operador de Maquina
Reproductura Il

N/A

Unidad de Atzncion al
Ciudadano

Asignar, dirigir y supervisar al personal encargado de reproduccién, compaginacion y
encuadernacion, operar las miquinas para hacer copias de matrices, asegurando el
cornecto funcionamiento de las maquinas y la calidad de las copiag. Ademds, se debe
cuidar los mirgenes del papel, archivar las matrices una vez reproducidas y mantener
las mdquinas en buen estado, as{ como realizar otras funciones reJacionadas que se

asignen.

Externo

16,356.41

10 de febreo del 2025




Planificador Il

N/A

UPEG

Recopilar, tabular e interpretar irformacion estadistica, analizar docymentos
Felacionados con el sector especifico y participar en estudios sobre ¢l desarrollo
econdmico y social. Adems, se colabora en el establecimiento de metag operativas,
eliboracién de proyecciones, y preparacion de inventarios de proyectos. También se
cantribuye en la evaluacion de planes globales, sectoriales y regionales, y se efectian
estimaciones e informes segun las instrucciones del superior, realizarido otras

funciones afines asignadas.

Externo

38,900.00

20 de enero del 2025

Disefiador Grafico

N/A

Unidad de Comunicacion

e Imagen Institucional

- " g i - : 5 i
Crear disefios e ilustraciones para materiales impresos y digitales, como folletos,
afithes, revistas y publicidad, asi comd diagramar libros y folletos. También incluye la
investigacion de ilustraciones para conferencias, cursos y proyectos, mantener y

reparar computadoras, y realizar otra funciones asignadas porel jefe inmediato.
: p! Y

Externo

30,900.00

11 de febreo del 2025

Oficial juridico |

N/A

Unidad de Servicios
Legales

[l trabajo consiste en emitir opiniones juridico-administrativas, estudia~ firoyectos de
leyes y documentos administrativos, elaborar autos y analizar contratos de servicios
profesionales, arrendamiento, suministros, entre otros. Ademas, se debef resolver
cohsultas legales, realizar investigaciohes administrativas, aplicar leyes y dsistir a los
asesores legales en casos contencioscs o de otra indole. También incluye; revisar y
tramitar solicitudes legales relacionadas con la institucion, recopilar disposiciones

adininistrativas y realizar otras funcionies afines que se asignen.

Externo

22,200.00

03 de marz» 2025

Auditor Interno Il

N/A

Unidad de Auditoria

Revisar documentos y libros contables para verificar su correccion, asi coma los
inventarios elaborados por dependéncias gubernamentales. Se formulan reparos
derivados de las auditarias realizjadas y se responden a los reclamos; de los
nteresados. También se firman los reparos comprobados y se elaboran informes
pafa la autoridad competente. Adernas, se realizan auditorias a-empresas comerciales

y oficinas gubernamentales, y se ejecutan otras funciones:afines asignadas.

Externo

21,913.00

20 defenero del 2025




Conductor de

Manejar vehiculos de motor liviano, como turismos, ambulancias, camionetas o pick-

ups, para transportar empleados y materiales. Ademds, incluye dar mantenimiento a

X N/A Unidad de Transporte ; ) . ‘ ) ) Externo 16,11041 |10 de febreo del 2025
Automoviles | los vehiculos, cambiar y reparar neumdticos desperfectos, realizar reparaciones
mecénicas sencillas y ejecutar otras funciones relacionadas que se asignen.
Asear el local, limpiar el mobiliario y las paredes, vigilar las puertas de entrada y
cuidar los objetos del lugar. Ademds, incluye hacer mandados, regar las plantas, y
Unidad de Atencidn al . , . .
Conserje | N/A e ocasionalment? realizar ventas de comestibles dentro de} local, como parte de las Externo 16,1041 |10 de febreo del 2025
ludadano
actividades de la institucion. También se deben ejecutar otras funciones relacionadas
que se asignen.
Elabgrado por: Belkis alonzo / Gabriel Rosales Revisado por:  LIC.JOSE RAMON CABALLERQ
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