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Procuraduria General de la RepUblica de Honduras
Acta de Aprobacién

Actuadlizacién del Manual de Puestos y Funciones

24 de Octubre, 2017
Tegucigalpa M.D.C, Honduras C.A.

Se ha realizado la revision y ajustes al documento denominado “Manual de Puestos y
Funciones de la Procuraduriac General de la Republica”, dicho proceso se ha
desarrollado mediante reuniones de trabajo con las diferentes dependencias de la PGR,
el cual contempla las siguientes actualizaciones:

Rediseno de la imagen del Manual de Puestos y Funciones:

El manual se presenta en un nuevo disefio de formato, que permite una mejor
apreciacién visual para el usuario y facilita asi la comprension de cada una de las
funciones de los colaboradores de la PGR.

Actudlizacién de Puestos y Funciones:
Se actualizo la informacién de cada uno de los puestos, tomando en cuenta las
funciones y estructura actual de la Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS

Y FUNCIONES

Procuraduria General
De la RepuUblica de Honduras




Infroduccion

La Subgerencia de Personal tiene como objetivo administrar el talento
humano de la Procuraduria General de la Republica (PGR) de conformidad
con las disposiciones legales y su Ley Orgdnica.

El presente documento contiene la descripcion de puestos y funciones segun
la estructura organizacional de la Procuraduria General de la Republica;
mismo que representa una herramienta de apoyo para el cumplimiento de
las responsabilidades asignadas a cada colaborador y asi, coadyuvar
acciones que conduzcan al logro de los objetivos y metas de la institucion.

El documento, estd dirigido a todas las personas que bajo cualquier
modalidad se encuentren vinculadas a la Institucion. Provee una guia para
facilitar la ejecucion de las actividades, definiendo y delimitando las funciones
de cada una de las dependencias de acuerdo a su accionar.

Establece claramente los niveles jerdrquicos, las unidades de mando, escalas
salariales, lineas de apoyo y de asesoria asegurando el equilibrio en cuanto a
la distribucion de niveles y responsabilidades.

Su contenido es aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva y es de
cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico o
administrativo vinculado a la PGR, la inobservancia de lo establecido
implicard responsabilidad personal y profesional.
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Procanaduria General de la Republica de
Fondurnas

Resumen
Ejecutivo

La gestion del Recurso Humano es substancial y determinante como elemento
de integracion entre los colaboradores y la institucion para el logro de los
objetivos y metas. Dentro de las organizaciones gubernamentales el Manual
de Puestos y Funciones estd estrechamente vinculado con la Constitucion de
la Republica, Codigo del Trabagjo, Ley de La Administracion Publica, sus
reglamentos y Acuerdos orientado a favorecer la sistematizacion de la gestion
y el conftrol interno institucional.

El presente documento tiene como fin presentar informacion detallada,
ordenada e integral de los puestos y funciones que intervienen en las diversas
dreas o direcciones de la Procuraduria General de la Republica,
constituyéndolo una herramienta esencial para el avance del quehacer
institucional y a su vez promover la tfransparencia y acceso a la informacion.

En el Manual se representan las dependencias distribuidas en tres niveles:

e Nivel Ejecutivo: Despacho del Procurador General de la Republica,
Asesores y Asistentes; Despacho del Sub Procurador General de la
Republica y su equipo de trabagjo.

e Nivel Operativo: Direccién Nacional de Procuracion Judicial (DNPJ) sus
diferentes areas; Direccion Nacional de Auditoria y Supervision Judicial
(DNASJ), Direccion Nacional de Consultoria, Derechos Humanos vy
Litigios Internacionales (DNC-DDHH-LI); Direccion General del Ambiente
(DGA); Oficinas Regionales en San Pedro Sula, Comayagua, Choluteca,
La Ceiba, Santa Bdrbara, Gracias, Olanchito, Danli y Juticalpa;
Secretaria General (SG) y las Unidades de Propiedad Inmueble Estatal,
Unidad de Registro y Control Documental, Unidad de Solvencias y
Unidades Avisos Judiciales.

e Nivel de Apoyo: Unida de Auditoria Interna (UAI); Direccion General de
Administracion  (DGA); Gerencia de Planificacion, Gestion y
Cooperacion Externa (GPGCE); Sub Gerencia de Personal; Sub
Gerencia de Infotecnologia; Sub Gerencia de Compras y Suministros;
Sub Gerencia de Ingresos y Pagos; Sub Gerencia de Bienes Nacionales;
Unidad de Capacitaciones; Unidad de Protocolo y Comunicaciones;
Unidad de Apoyo Logistico (UAL); vy Unidad de Transparencia
Institucional (UTI



Resena Institucional

La Procuraduria General de la Republica, es la Institucidn que representa
legalmente al Estado de la Republica de Honduras, segun lo establecido en
el articulo 228 de la Constitucion de la Republica; por virtud de tal disposicion,
tiene a su cargo la Representacion Legal del Estado y la defensa de sus
intereses.

En el marco de sus atribuciones constitucionales y legales, la Procuraduria
General constituye en primer término un Organo de Ejecucién al cual
corresponde ejercer la accidon penal publica en contra de quienes cometen
delitos Tributarios o delitos contra la propiedad estatal, la Administracion
PUblica, la Seguridad Interior del Estado; asi como, los que atentan contra el
patrimonio cultural de la nacion; ademds, le corresponde ejercer la accidon
civil cuando se tfrate de hechos punibles que hayan danado al Estado.

Como oérgano de ejecucion corresponde a la Procuraduria General de la
Republica también, promover demandas ante los Juzgados y Tribunales de la
Republica en defensa de los derechos y bienes del Estado y practicar las
acciones que sean necesarias para ejecutar las resoluciones de la
Administracion Publica; asi como las multas y responsabilidades civiles
determinadas por el Tribunal Superior de Cuentas.- Asimismo, contestar y
oponerse a todo fipo de demandas o acciones, que los particulares
promuevan en contra del Estado de Honduras. Como Organo de Consulta,
de la Procuraduria General de la RepuUblica emanan con cardcter definitivo,
los criterios técnico-juridicos que orientan Ia Administracion Publica. En el
ejercicio de dicha atribucioén, tiene el deber de orientar a los funcionarios de
la Administracion Publica en el desempeno de sus funciones, enmarcando
estrictamente sus actuaciones dentro del ordenamiento juridico.



DESPACHO DEL

PROCURADOR

GENERAL DE LA
REPUBLICA

Promueve, representa y sostiene los derechos del Estado en todos los juicios
en que es parte. Tiene las facultades de apoderado General, pero requeriran
autorizacion expresa del Poder Ejecutivo, atendida mediante acuerdo, en
cada caso para ejercer las facultades designadas en el parrafo segundo del
Articulo 8 del Cédigo de Procedimientos.

Entre otra de sus atribuciones emite opinion sobre las consultas que se le
hicieren respecto a dudas sobre la aplicacion de las Leyes Fiscales y sobre los
requisitos legales que deben reunir las escrituras que otorgue el Estado en los
que este tenga interés.

Asesora al Poder Ejecutivo en todos los casos que el Presidente de la
RepuUblica o Secretarios de Estado requieran su opinion.

Fuente: Articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la RepUblica.



Procanaduria General de la Republica de

Fonduras

PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA

Nivel Ejecutivo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Lograr la mayor eficacia y eficiencia en la procuracién de la justicia y representar juridicamente a la
sociedad y al Gobierno en los asuntos que le competen a la Procuraduria General de la Republica.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Congreso Nacional de la Republica

PUESTOS QUE SUPERVISA A toda la estructura Orgdnica de la PGR

ESCALA SALARIAL 5

EXPERIENCIA

Formacion Académica: Licenciatura en grado
de Abogado y Notario debidamente colegiado
segun el Art. 309 de la Constitucion de la
Republica.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: De todos los procesos Juridicos del Pais.

Especifica: En los diferentes procesos de
Representacion Legal del Estado de Honduras a
nivel Nacional e Internacional.

Idiomainglés: ®®®® O
Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para, elaborar, analizar e interpretar
documentos legales.

2. Capacidad de Oratoria y Diplomacia.

3. Buen manejo de Relaciones Interpersonales.

4. Capacidad de Desarrollo del Liderazgo.

FUNCIONES

1. Promover, representar y sostener los
derechos del Estado en todos los juicios
en que fuere parte. En estos casos tendrd
las facultades de un apoderado General,
pero requerirdn autorizacion expresa del
Poder Ejecutivo, atendida mediante
acuerdo, en cada caso para ejercer las
facultades designadas en el pdarrafo
segundo del Articulo 8 del Cdédigo de
Procedimientos.

2. Deducirlosrecursos pertinentes contralas
resoluciones desfavorables en todo o en
parte, a los intereses que represente en
ejercicio de esa misma personeria. El
Procurador estd en la obligacion de
concurrir a la diligencia para absolver
posiciones, cuando expresamente fenga
esa facultad.

3. Comparecer en representacion del
Estado, conforme a las instrucciones del
Poder Ejecutivo y al oforgamiento de los
actos o contratos en que estuviere
interesada la nacion.




Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

4. Emitir opinidbn sobre los requisitos
legales que deben reunir las escrituras
que otorgue el Estado en los que este
tenga interés.

5. Vigilary darlas instrucciones pertinentes
para que los Titulo de Propiedad y de
crédito del Estado se guarden en los
archivos respectivos con la clasificacién
e inscripcibn que corresponda vy
proceder a la reposicidon de los que se
hubieren perdido.

6. Emitir opinidn sobre las consultas que se
le hicieren respecto a dudas en la
aplicacion de las leyes fiscales.

7. Asesorar al Poder Ejecutivo en todos los
casos que el Presidente de la Republica
o Secretarios de Estado requieran su
opinién.

8. Distribuir entre las secciones de la
Procuraduria General de la Republica
los documentos que correspondan o
autorizarlas para recogerlos de las
oficinas del gobierno, a efecto de que
entablen las gestiones judiciales o
extrajudiciales correspondientes,
levando en todo caso un detalle
completo de los juicios y sus resultados.




Procanaduria General de la Republica de

Fonduras

ASISTENTE DEL DESPACHO DEL PROCURADOR GENERAL

Nivel Ejecutivo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de manera eficiente y eficaz al Procurador General en la revisiéon de los diferentes documentos.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

Procurador General

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA

Formacion Académica: Educacion superior en
el grado de Abogado debidamente colegiado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Conocimiento de las Leyes y
Reglamentos del Pais

Especifica:

Idiomainglés: ®® ®® O
Office: 00000
Habilidades:

1. Capacidad organizativa.
2. Habilidad para trabajar en equipo.

FUNCIONES

1.

Revisar los escritos de contestacién de
demanda, escrifos de demanda de
ejecucion, personamientos y
requerimientos judiciales previos a la
firma del Procurador General de la
Republica.

Preparar la correspondencia enviada del
Despacho vy revisar la correspondencia
recibida del Despacho asi como de
preparar la repuesta de cada oficio.
Revisar los autos de la Secretaria General,
previa firma del Procurador General de la
Republica.

Infegrar mesas de frabajo o reuniones
interinstitucionales por delegacién del
Procurador General de la Republica.
Coordinar las  confestaciones de
demandas, audiencias, reuniones de
frabajo y cualquier ofro escrito que se
interpone ante los Organos Judiciales
Infernacionales

Integrar giras de trabajo en el exterior del
pais para tratar asuntos oficiales de la
Procuraduria General de la Republica.




Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

7. Darle seguimiento a la ejecucion de las
sentencias internacionales.

8. Cualqguier ofra funcion o
responsabilidad que resulte pertinente
para la gestion de la Institucion.

9. Llevarla agenda del Senor Procurador

10. Elaboracién del Plan Operativo Anual,
generacién de informes mensuales de
ejecucion y remisién a la gerencia de
Planificacion.

10



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

ASESOR DEL DESPACHO DEL PROCURADOR GENERAL

Nivel Ejecutivo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar de manera eficiente y eficaz el asesoramiento pertinente al Procurador General de la Republica.

Procurador General

4
Formacion Académica: Educacién superior en 1. Brindar asesoria, consejos y sugerencias al
el grado de Abogado debidamente colegiado. Senor Procurador General de la RepuUblica en

temas legales y judiciales especificos.
2. Coordinar las reuniones donde se discuten las
estrategias legales en la defensa del Estado.
3. Emitir dictdmenes, opiniones o informes de
criterios legales sobre asuntos de relevancia
que le son asignados por parte del
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES Procurador.
Representar a la Institucion en eventos
publicos organizados por la Administracion

&

General: De las Leyes y Reglamentos del pais Publica.

) yesyRreg pas. 5. Atender las consultas de parte de los
Especifica: En los diferentes procesos Judiciales y Procuradores Judiciales o Auxiliares de las
su desarrollo. dientes Secretarias de Estado.

6. Elaborar, revisar o modificar demandas,
Idiomainglés: @®® 00O contestaciones de demandas, recursos de
" apelacion y demds escritos necesarios para la
Office: ®0000 P Y P
defensa del Estado.
Habilidades: Elaborar analizar e interpretar 7. Contribuir en los procesos administrativos vy
documentos legales. legales de las direcciones, unidades y demds

B ‘ dependencias de la PGR.

En expresion verbal y escrita. 8. Todas las demds funciones que le sean

directamente asignadas por el Senor
Procurador de la RepuUblica.




Procanaduria General de la Republica de

Fonduras

SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO

Nivel Ejecutivo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir en todas las labores secretariales correspondientes al Despacho del Procurador General.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formaciéon Académica: Educacién sobre
Secretaria Ejecutiva y afines.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En la elaboracion de los diferentes
documentos Secretariales

Especifica:

1. Manejo adecuado de correo electronico.
2. Uso correcto de puntuacion, gramdatica,
3. Redaccién y comunicacién oral.

Idioma Inglés: ®® OO O

Office: 00000

Habilidades:

Facilidad para frabajar con computadora
Trabajo en equipo

Capacidad de Organizacién

Correcta delegaciéon de tareas.

Manejo de archivos.

LN -

Procurador General de la Republica.

FUNCIONES

1. Ser un enlace entre el Procurador General
con el resto del personal cuando él asi lo
estime conveniente.

Recibir a las personas que llegan de visita
para el Procurador, anunciarlos y pasarlos al
Despacho.

Distribuir la correspondencia una vez que sale
del Despacho a los departamentos que se
indiguen con las instrucciones que emanen
del mismo y pasarlas después para archivo
general.

Coordinar, programar y convocar a las
reuniones de frabajo que programe el
Procurador General de la Republica tanto
infernas como externas.

Recibir los cheques, pasarlos a firma, sellarlos
y enviarlos a la Gerencia Administrativa vy
llevar un archivo de los mismos.

Llevar un registro del curriculum que ingresan.
Llevar un archivo cronolégico de los oficios
que se elaboran en el Despacho.

Recibir y llevar el archivo cronolégico de la
correspondencia que ingresa al Despacho.
Recibir y llevar el archivo cronoldgico de
casos de Derechos Humanos y demandas
que ingresan a la PGR.

. Recepcién de contestaciones de demandas
de la DNPJ, DNC-DDHH-LI.




Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

10. Administracién de la caja chica de la PGR.

11. Recibir los personamientos de las secretarias
y de los procuradores de la institucion y
sacar su respectiva copia.

12. Elaborar el informe mensual del Plan
Operativo Anual y enfregarlo a la Gerencia
de Planificacion, Gestidn y Cooperacion
Externa.

13. Enviar la correspondencia internacional que
se entrega al despacho via correo.

14. Llevar la agenda del Senor Procurador.

15. Elaboracion de los diferentes oficios vy
memorandos.

16. Control de uso del Salén de Retratos de la
PGR.

13



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

MOTORISTA DEL PROCURADOR GENERAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conducir de forma segura el vehiculo asignado para movilizacion del Procurador General
de la Republica, donde sus labores profesionales lo requieran.

Ve

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA
ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacion Académica: Educacién media
completa.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En conduccién de vehiculos

Especifica: En la revision y mantenimiento de

vehiculos.
Habilidades:
1. Saber conducir operar automdviles de
liviano peso.
2. Manejo de técnicas de seguridad
personal.

3. Capacidad de respuesta inmediata ante
emergencias.

Procurador General de la Republica

FUNCIONES

1. Conducir y velar por el buen estado del
vehiculo.

2. Velar por la seguridad del Procurador
General de la Republica.

3. Cualguier otra funcion o responsabilidad
que resulte pertinente para la gestion del
Despacho vy la Institucion.



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

ASEADORA DEL DESPACHO DEL PROCURADOR GENERAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar la limpieza del Despacho del Procurador General de la Republica.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Procurador General

PUESTOS QUE SUPERVISA

_ scnesann ]

ESCALA SALARIAL
EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Académica: Educacién primaria 1. Mantener Iimpio el Despacho del
completa. Procurador General de la Republica.

2. Cualquier otra funcién que resulte
pertinente para la gestién del Despacho y
de la Institucién.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En aseo de oficinas

Especifica: En el uso de instrumentos de aseo.

Habilidades:

1. Habilidad para efectuar trabajo en forma
diligente de acuerdo a instrucciones bdsicas
brindadas.

2. Manejo de instrumentos de limpieza




DESPACHO DEL
SUB PROCURADOR
GENERAL DE LA
REPUBLICA

El Sub Procurador General de la Republica asiste al Senor Procurador General
en el cumplimiento de sus funciones y lo sustituye en los casos de ausenciaq,
falta temporal, legitimo impedimento y en otfros que le delegue el Procurador
General de la Republica. Asimismo el Despacho del Sub Procurador es el
encargado de darle seguimiento a los casos que se ventilan ante la Comision
Interamericana de Derechos Humanos y ante la Corte Interamericana de
Derechos Humanos. A la vez coordina el grupo interinstitucional en materia de
Derechos Humanos y da seguimiento a las solicitudes que se hacen a las
instituciones que conforman este grupo,
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SUB PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA

Nivel Ejecutivo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir al Procurador General de la RepuUblica en el cumplimiento de sus funciones y lo sustituye en los casos de ausencia,
falta temporal y en otros que le delegue el Procurador.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formaciéon Académica: Educacion superior en

grado de Abogado y Notario PUblico debidamente

colegiado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: De todos los procesos Juridicos del Pais.

Especifica: En los diferentes procesos de
Representacion del Estado de Honduras en
materia de Derechos Humanos.

Idioma inglés: ®® ®® O

Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para, elaborar, analizar e interpretar
documentos legales.

2. Capacidad de Oratoria y Diplomacia.

3. Buen manejo de Relaciones Interpersonales.

4, Capacidad de Desarrollo del Liderazgo

Procurador General de la RepUblica

Secretarias, Direcciones, Gerencias y Jefaturas.

FUNCIONES

1. Promover, representar y sostener los
derechos del Estado en todos los
juicios en que fuere parte. En estos
casos tendrd las facultades de un
apoderado General, pero requerirdn
autorizacion  expresa del Poder
Ejecutivo, atendida mediante
acuerdo, en cada caso para ejercer
las facultades designadas en el
pdrrafo segundo del Articulo 8 del
Codigo de Procedimientos.

2. Deducir los recursos pertinentes
conftra las resoluciones desfavorables
en todo o en parte, a los intereses
que represente en ejercicio de esa
misma personeria. El Procurador estd
en la obligaciéon de concurrir a la
diligencia para absolver posiciones,
cuando expresamente tenga esa
facultad.

3. Comparecer en representacion del
Estado, conforme a las instrucciones
del Poder Ejecutivo y al oforgamiento
de los actos o contratos en que
estuviere interesada la nacion.

4. Asistir al Procurador General de la
Republica,



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

ASISTENTE DEL SUB PROCURADOR GENERAL

Nivel Ejecutivo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de manera eficiente y eficaz la Labor del Sub Procurador General.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Procurador General

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formaciéon Académica: Educacion Superior En
Grado de Abogado debidamente colegiado.

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Asistir técnica vy juridicamente al Senor Sub-
Procurador General de la Republica.

2. Representar a la Procuraduria General de la
Republica y al Sub-Procurador en reuniones
oficiales y en mesas técnicas de trabajo.

3. Elaborar las respuestas oficiales de Estado
ante el sistema Interamericano de Derechos
Humanos y otros érganos internacionales de

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES Derechos Humanos.

Asistir y colaborar en diligencias especiales
encomendadas por el Sub Procurador
General y Procurador General.

N

eneral: E teria de D hos H . . -
G f maiera de berechos Humanos 5. Elaborar 'y gestionar solicitudes de

informacion a diferentes Instituciones del
Estado.

6. Revisar el portal de la Comisidon
Interamericana de DDHH para captar la

Idioma IngIéS'..ooo informaciéon  para la actuadlizacion  y
seguimiento de casos ante el sistema

Office: .".. intferamericano.
Habilidades:

Especifica: En convenios Internacionales y
Reglamentos del pais en materia de DDHH e
instancias internacionales

1. Capacidad organizativa.

2. Habilidad para trabajar en equipo.

3. Conocimiento de Leyes y reglamentos del
pais.




Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

OFICIAL EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

Nivel Eiecutivo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asesorar y Brindar informacion en materia de Derechos Humanos.

DEPENDENCIA JERARQUlCA LINEAL Director de Consultoria, DHH vy Litigios Internacionales

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formaciéon Académica: Educacién superior en
grado de Abogado debidamente colegiado.

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Asistir técnica vy juridicamente al sefor Sub-
Procurador General de la Republica

2. Representar ala Procuraduria General de la
Republica y al Sub-Procurador en reuniones
oficiales y en mesas técnicas de trabajo,
visitas a la CIDH y a la Corte IDH, cuando se
le requiera.

3. Elaborar las respuestas oficiales de Estado

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES as"rjcerlxs)s’remo Interamericano de Derechos

4. Asistir y colaborar en diligencias especiales
encomendadas por el Procurador General.

5. Elaborar y gestionar solicitudes de
informacién ante las diferentes instituciones
del Estado

6. Revisibn del portal de la Comisidon
Infernacional de Derechos Humanos para la
captacion  de Informacién, para la
actualizacion de casos llevados ante el

General: En materia de Derechos Humanos.

Especifica: Conocimiento de Leyes y
Reglamentos Nacionales e Internacionales
Suscritos con el Estado.

Idioma Inglés: ®O OO O Sistema  Internacional  de  Derechos
Humanos.

Office: 00000

Habilidades:

1. Capacidad organizativa.
2. Habilidad para frabajar en equipo.




Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

ASESOR EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asesorar de manera eficiente y eficaz la Labor del Sub Procurador General en materia de Derechos
Humanos.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Despacho del Sub Procurador General

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Académica: Educacién superior
en grado de Abogado.

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Asesorar a la Direccidn de Consultoria vy al
Sub Procurador en materia de Derechos
Humanos

2. Asistir técnica y juridicamente al sefor Sub-
Procurador General de la Republica

3. Representar a la Procuraduria General de la
Republica y al Sub-Procurador en reuniones
oficiales y en mesas técnicas de trabajo,
visitas a la CIDH y a la Corte IDH, cuando se
le requiera.

4. Elaborar las respuestas oficiales de Estado
ante el Sistema Interamericano de Derechos
Humanos.

5. Asistir y colaborar en diligencias especiales
encomendadas por el Procurador General.

6. Elaborar y gestionar solicitudes de
informacion ante las diferentes instituciones

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En Derechos Humanos

Especifica: Conocimiento de Leyes vy
reglamentos Internos e Internacionales en materia
de Derechos Humanos.

del Estado.
. s . 7. Asistir a las audiencias de la Comisidn
Idioma Ingles: ©© ©©© Interamericana y la Corte Inferamericana de
Office: Y X X Xe) Derechos Humanos.

Habilidades:

1. Capacidad organizativa.
2. Habilidad para trabajar en equipo.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SUB PROCURADOR

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir todas las labores secretariales correspondientes del Sub Procurador General

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Procurador General.

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formaciéon Académica: Secretaria Ejecutiva o
Comercial. Carreras afines.

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

Llevar la agenda diaria del Sub Procurador.
Elaboracion diaria y permanente de notas y
oficios.

Remisibn de correspondencia diaria a
diferentes Secretarias de Estado.

Archivar la correspondencia.
Hacer convocatorias del grupo de trabagjo

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES Inferinsfifucional.

ok WO M=

6. Atencion de llamadas y atencién de fax.
/. Fotocopias permanente de toda la
correspondencia
General: En Labores Secretariales. 8. Apoyar a los oficiales en lo que se necesite
. ] para en buen funcionamiento de sus
Especifica: En manejo de procesadores de texto actividades.
y elaboracion de documentos secretariales. 9. Elaboracién de informes semanales de las
Idioma Inglés: ®© © 0O O respuestas recibidas o!e las instituciones del
estado y el cuadro de ingresos y egresos.
Office: 00000
Habilidades:

1. Manejo adecuado de correo electrénico.

2. Uso correcto puntuacién, gramdtica,
redaccién y comunicacién oral.

3. Trabajo en equipo

4. Capacidad de organizacion y delegacion
de tareas.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

MOTORISTA DEL SUB PROCURADOR GENERAL
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar movilizacion al Sub Procurador General de la Republica a los diferentes lugares necesarios para
el desempeno de sus labores.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Procurador General.

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Académica: Educacién media 1. Traslado del Senor Sub-Procurador General de
completa la Republica a los lugares requeridos.
2. Brindar el mantenimiento permanente del
vehiculo.

3. Cualqguier otra actividad que le sea asignada.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En conduccion y operacién de
automdviles de liviano peso

Especifica: De las Leyes de trdnsito.

Habilidades:

1. Habilidad para la conduccion de
vehiculos.
2. Enrevisibn y mantenimiento de vehiculos.
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SECRETARIA
GENERAL

Representa los intereses de la institucion por medio de la gestion eficiente en
el manejo, control y custodia de la documentacion y expedientes que
ingresen y que se encuentran en tramite ejerciendo la comunicacion
institucional y la cooperacion externa relacionada con la Procuraduria
General de la Republica.



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

SECRETARIO GENERAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Representar fielmente los mejores intereses de la institucidon a fravés de una gestion eficiente de
documentacién legal pertinente.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Procurador General de la Republica.

PUESTOS QUE SUPERVISA Asistente, auxiliar de Secretaria y Jefes de Unidad.

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Asesorar en el proceso de recepcién de
expedientes, solicitudes, notas, oficios
provenientes de las instituciones del
Estado.

2. Firmar las Constancias de Solvencia.

3. Elaborar providencias y resoluciones.

4. Atendery brindar asesoramiento al publico

qgue acude a solicitar informacién a la

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES Institucion.

Elaboracion del Plan Operativo Anual,

generacién de informes mensuales de

ejecucion y remision a la Gerencia de

Planificacion.

General: De las Leyes y Reglamentos del Pais 6. Cualquier otra funcién o responsabilidad

que resulte pertinente para la gestion del

departamento vy la institucion.

Formacién académica: Educacién Superior en
Grado de Abogado, debidamente colegiado.

(6]

Especifica: Conocimientos en Asesoramiento

Legal.

Idioma Inglés: ®O OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar, e interpretar
Documentos Legales.

2. Habilidad para elaborar Documentos
Legales.
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Procanaduria General de la Republica de

Fonduras

ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Nivel Operativo

Asistir de manera eficiente y eficaz la labor del Secretario General.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

w

Formacion Académica: Educacion Superior en
Grado de Abogado, debidamente colegiado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Secretario General

1.

hw

()]

General: Leyes y Reglamentos del Pais

Especifica: La elaboracion de documentos

Idioma Inglés: ®O OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar, e interpretar

Documentos Legales.

9.
10.
1.

12.

2. Habilidad para elaborar Documentos Legales.

FUNCIONES

Revisibn minuciosa de los expedientes
que ingresen a la Secretaria General.
Andlisis de los mismos para clasificarlos
COMmoO pecuniarios, No pecuniarios,
particulares.

Elaboracion del Auto.

Elaboracion de certificaciones (Autos u
Opiniones Legales).

Elaboracion de auténticas de
documentos.

Elaboracion de constancias de indulto.
Hacer informes mensuales de las

actividades que se realizan en la unidad.
Eloboracion de Informes Mensuales
consolidados e Informes Trimestrales
Consolidados.

Elaboracion de Memordndums y Oficios.
Elaboracion del POA.

Elaboracion delinforme para la memoria
anual

Informes Trimestrales.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

AUXILIAR DE LA SECRETARIA GENERAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz posible la gestién de la Secretaria General.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Secretario General

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Enviar solicitudes a supervision judicial para

F ién Académica: Ed ion S . que informen sobre el estado actual de las
ormacion Academica: Educacién Superior en demandas del solicitante.

el grado de Abogado, debidamente colegiado. 2. Elaborar un informe mensual sobre las

solicitudes elaborados en la Secretaria.

3. Elaborar memordndum y notas que se
requieran.

4. Cualqguier otra funcién que le sea asignada
para el buen funcionamiento de las

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES actividades de la Secretara General.
5. Procesar las solicitudes de constancias de
solvencias.
6. Llevar un expediente de constancias de
solvencias.
General: De las Leyes y reglamentos del Pais. 7. Atender al puUblico sobre las consultas

acerca de las constancias de solvencias.

Especifica: 8. Elaborar un informe mensual sobre las
1. Elaboracién de Documentos legales. constancias y solvencias elaboradas en la
secretaria.
Idioma Inglés: ®O OO O 9. Alimentar la base de datos de expedientes
de sanciones pecuniarias y reparos.
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar, e interpretar
Documentos Legales.
2. Habilidad para expresion verbal y escrita.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

SECRETARIA DE LA SECRETARIA GENERAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir todas las labores secretariales correspondientes a Secretaria General.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Secretario General de la Republica.

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Académica: Educacién de
Secretaria Ejecutiva.

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Armar expedientes y foliarlos usando el
sistema SISE.

2. Elaborar los oficios para la devolucidon de
expedientes.

3. Entregar expedientes.

4. Entregar copia de oficios de devolucién de
expedientes al Despacho.

5. Llamar a las diferentes  Secretarias
Generales, para recoger expedientes.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 6. Pasar a firma las cedulas de citacién.
7. Cualquier otra funcién o responsabilidad
General: que resulte pertinente para la gestion del
. B departamento y la institucion.
Especifica: Elaboracion de Documentos 8. Enviar lo autos de devolucién y enviar
secretariales expedientes a las dependencias Internas.
. , 9. Hacer oficios para diferentes secretarias
Idioma Inglés: ®O OO O 10. Llevar los libros
. 11. Archivo de expedientes
Office: LAl A d 12. Enfrega de certificaciones
Habilidades: 13. Memorondgm a las diferentes
dependencias
1. Habilidad para leer, analizar, e interpretar 14. Sacar fotocopias

Documentos Legales.
2. Habilidad para elaborar Documentos

27



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

MONITOR DE LEGISLACION Y AVISOS JUDICIALES

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ser el medio de difusidon de informacién actualizada en las diferentes dreas en las que se
desenvuelve la PGR.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Secretario General

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Recoleccidn de Diarios Oficiales “La
Gaceta" orientada al andlisis, indagacién u
seleccion  de  informacidn  de  alta

Formacion Académica: Educacion Superior En imporfgncio en materia juridicg.

Grado De Abogado debidamente colegiado. 2. Recopilacién de leyes, decretos, acuerdos,

reglamentos y sus respectivas reformas que

forman parte del ordenamiento juridico

nacional.
3. Recopilacién de los instrumentos juridicos
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES nacionales, suscritos y ratificados por la

Republica de Honduras, con el propdsito de
mantener actualizada la base de datos de
la Procuraduria General de la Republica.

General: De las Leyes y Reglamentos del Pais 4. Recibir expedientes , revisarlos e ingresarlos
al SISE
Especifica: En la elaboracién de Avisos Judiciales 5. Recibir solicitudes de conciliacién y revisar

que estén completos

Idioma Inglés: ®O OO O 6. Atencién al publico personalmente como
. telefénicamente

Office: 9000 7. Recibir cualquier otro escrito que ingrese ala

Habilidades: PGR

1. Habilidad para leer, analizar, e interpretar
Documentos Legales.

2. Habilidad para elaborar Documentos
Legales

28



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

JEFE DE UNIDAD DE LA PROPIEDAD INMUEBLE ESTATAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Llevar un registro documental de todos y cada uno de los bienes inmuebles estatales.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Secretario General
PUESTOS QUE SUPERVISA Oficial de la propiedad Inmueble, Auxiliar de la propiedad
Inmueble
ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Evacuar expedientes que ingresan a la
Unidad, procedentes de la Secretaria
General de esta Institucién por peticiones de
ofras instifuciones, para contfratos de
arrendamientos o} compra venta,
donaciones, fraspasos o arrendamientos y
otros de Bienes Inmueble del Estado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 2. Emitir informes o andlisis de peticiones del

Despacho de la Procuraduria General de la
Republica, relacionado con los Bienes
Inmuebles del Estado

Formaciéon Académica: Educacion Superior En
Grado De Abogado

3. Supervisar y dirigir actividades relacionadas
General: De las Leyes y Reglamentos del Pais. con el quehacer propio de la Unidad

4. Realizar investigaciones registrales en el

Especifica: En la elaboracion de Avisos Instituto de la Propiedad, dentro y fuera de

Judiciales la ciudad cuando se asigna dicha misién
Idioma Inglés: ®O© OO O 5. Colaborar con la Direccién General de
Bienes Nacionales en representacion de la
Office: 00000 Procuraduria General de la Republica, por
Decreto 274-2010, asi como de ofras
Habilidades: Instituciones por Decretos especificos

1. Habilidad para leer, analizar, e interpretar
Documentos Legales.

2. Habilidad para elaborar Documentos
Legales.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

6. Emitir circulares y oficios para recopilar
informacion que requiere la Unidad para
evacuar expedientes y peticiones a la
Unidad

7. Prestar el servicio de consultas verbales vy
escritas dentfro del marco Legal aplicable

8. Investigar tractos sucesorios, en casos que
requiera la unidad

19. Elaborar los informes mensuales de la
Unidad, para la pdgina web y Gerencia de
Planificacion.

20. Elaboraciéon del Plan Operativo Anual,
generaciéon de informes mensuales de
ejecucion  remisibn a la Gerencia de
Planificacion.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

OFICIAL DE LA UNIDAD DE PROPIEDAD INMUEBLE ESTATAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz posible la gestidén del jefe de la Unidad de la Propiedad
Inmueble Estatal.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Propiedad Inmueble Estatal

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacién Académica: Educacion Superior en
grado de Abogado o pasante de la Carrera de
Derecho.

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Desarrollo de investigaciones Registrales.

2. Desarrollo de Investigaciones en catastro y
Geografia y Tierras en la Alcaldia Municipal.

3. Colaboracion en los diferentes avallos.

4. Colaborar con los diferentes andlisis de
expedientes.

5. Representar al Jefe de Propiedad Inmueble
Estatal en las en las diferentes Actividades

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES Jue se reatcen .

. ener datos para el indice, puesta de
vinetas vy revision de indices de escrituras,
investigaciones en el Registro de la
Propiedad e investigaciones en Registro
Mercantil.

7. Cualquier otra funcidén o responsabilidad

(o)}

General: Leyes y Reglamentos del Pais

Especifica: que resulte pertinente para la gestion del
departamento y la institucion.
1. Ley del registro de la Propiedad 8. Colaborar con cualquier otra actividad que
2. Elaboracién de documentos legales se le asigne.
Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar, e interpretar
Documentos Legales.
2. Habilidad para expresion verbal y escrita.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

AUXILIAR DE LA UNIDAD DE LA PROPIEDAD DE INMUEBLE ESTATAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de manera eficiente y eficaz la labor del Jefe de la Propiedad de Inmueble Estatal.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Propiedad de Inmueble Estatal

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacién Académica: Educacion Superior en
grado de Abogado debidamente colegiado.

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Introducir en el indice de escritura, escrituras
originales y copias e intfroducir los datos que
ingresen en la unidad

2. Alimentar al archivo estatal clasificdndolo
por departamento
3. Recibir la correspondencia y expedientes
4. Infroducir en SISE cada uno de los
expedientes que ingresan y salen de la
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES e e ot . .
. Evaluar las peticiones de copias y escrituras
que solicitan las instituciones Estatales
6. Organizar los leéis

General: De las leyes y reglamentos del Pais. 7. Redlizar cualquier otra funcién que le sean
asignadas

w

Especifica:
1. Elaboracién de documentos legales.
Idioma Inglés: ®O OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar, e interpretar
Documentos Legales.

2. Habilidad para elaborar Documentos
Legales
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DOCUMENTAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar un cuidadoso y actualizado control de la informacién y documentacion de la institucion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Secretario General

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacién Académica: Educacidn Superior en grado
de Abogado debidamente colegiado.

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Recibir y revisar minuciosamente las
solicitudes que ingresen, cumpliendo con los
requisitos requeridos por la Procuraduria
General de la Republica.

2. Asignar a cada solicitud un numero de
registro para un mejor control.

3. Organizar y ordenar el archivo de los
expedientes y otfra documentacién emitida,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES para tener un mejor control y asi hacer mas
expedita la busqueda.

4. Readlizar el foliado respectivo de los
expedientes.

5. Recibir expedientes, revisarlos e Ingresarlos
al sistema SISE.

General: Leyes y Reglamentos de Pais

Especifica: 6. Recibir solicitudes de conciliaciones y revisar
. . que estén completas.
1. En afencion al cliente. 7. Atender al  puUblico en  general
2. Enla elaboracion de documentos legales. personalmente como felefénicamente.
Idioma Inglés: ®O OO O 8. Recibir cualquier otfro escrito o solicitud que
. ingrese en la institucién.
Office: 00000 o )
9. Elaboracion del Plan Operativo Anual,
Habilidades: generaciéon de informes mensuales de
ejecucién y remisibn a la Gerencia de
1. Habilidad para leer, analizar, e interpretar Planificacion

Documentos Legales.
2. Habilidad para expresion verbal y escrita.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

ASISTENTE DE LA UNIDAD DE CONTROL Y REGISTRO DOCUMENTAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficaz y eficiente posible la labor del Jefe de la Unidad de Registro Control

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Secretario General

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Recibir y revisar minuciosamente las
solicitudes que ingresen, cumpliendo con los
requisitos requeridos por la Procuraduria
General de la Republica.

2. Asignar a cada solicitud un nUmero de
registro para un mejor control.

Formacion Académica: Educacion Superior en
grado de Abogado debidamente colegiado.

3. Llevar un registro en libro de registro de
ingreso y salida de las constancias.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4. Organizar y ordenar el archivo de los

expedientes y ofra documentaciéon para
tener un mejor control y asi hacer mds

General: De las Leyes y Reglamentos de Pais expedita la busqueda.
5. Redlizar el foliado respectivo de los
Especifica: expedientes.

6. Recibir expedientes, revisarlos e Ingresarlos
al sistema SISE.
7. Recibir solicitudes de conciliaciones y revisar

1. En atencién al cliente.
2. Enla elaboracién de documentos legales.

Idioma Inglés: ®O OO O que esten completas.
8. Atender al publico en general
Office: 00000 personalmente como telefénicamente.
oo 9. Recibir cualquier otro escrito o solicitud que
Habilidades: 9 4

ingrese en la institucion.

1. Habilidad para leer, analizar, e interpretar
Documentos Legales.

2. Habilidad para expresion verbal y escrita.
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UNIDAD DE
AUDITORIA
INTERNA

La Unidad de Auditoria Interna tiene la misién de mejorar y proteger el valor
de la institucion proporcionando aseguramiento, asesoria y andlisis, en base
a su riesgo y a la normativa vigente aplicada. Asi mismo su mision es ser la
unidad fiscalizadora y aseguramiento que contribuye de manera responsable
a la practica de una administracion sana, transparente, eficiente, eficaz y
econdémica dentro del marco legal mediante la verificacion de los procesos
y procedimientos realizados por la institucion de acuerdo a los objetivos
estratégicos institucionales.



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar el buen funcionamiento y transparencia en las operaciones de la institucion a través de las
auditorias de gestion.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Procurador General de la RepuUblica

PUESTOS QUE SUPERVISA Asistente, Auxiliar de la unidad
ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA

Formacion Académica: Educacién superior en
grado de licenciatura en Administracién PUblica,
Contaduria PuUblica, Administracidn de Empresas,
Perito Mercantil debidamente colegiado.

FUNCIONES

1. Planificar, programar y presupuestar las
actividades de la auditoria Interna.

2. Establecer politicas para el
funcionamiento adecuado de la UAI y
dirigirlas  funciones administrativas y
técnicas.

3. Instruir el inicio de las auditorias

programadas y no programadas.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4. Promover la capacitacion del Personal
de la unidad, acorde con las funciones,

responsabilidades y dreas de trabagjo,
para perfeccionar el desempeno del
personal de la UAI.

5. Coordinar la ejecucién de los procesos
de evaluacién del desempeno del

General: Diferentes procesos de Auditoria Interna

Especifica: Herramientas informdticas como
computadoras y plantillas de cdlculo

personal UAI.
Idioma Inglés: ®O OO0 O 6. Validar el contenido del informe borrador
de auditoria interna con los responsables
Office: ©90060 de las dreas correspondientes.
Habilidades: 7. Moni.’roreor los  resultados de' los
seguimientos a las recomendaciones
1. Habilidad para leer, analizar e interpretar incluidas en los planes de accién.
documentos tecnicos, contables y legales. 8. Monitorear los procesos de gestiéon y
2. Habilidad para trabajar con operaciones conservacion de archivos y
matematicas, contables e interpretacion documentacién de la UAL.

de presupuestos.
3. Habilidad de expresién verbal y escrita.
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FUNCIONES

9. Informar los resultados de las auditorias,
evaluaciones y seguimientos de la
mdxima autoridad ejecutivo y remitir
dichos informes a las autoridades
correspondientes.

10. Asesorara las autoridades de la enfidad
en temas de su competencia con
sujecion a las leyes y normas de
auditoria gubernamental que regulan
sus autoridades.

11. Representar a la UAI ante las
autoridades de la entidad, vy
principalmente, ante el tribunal superior
de cuentas y la ONADICI.

12. Asumir las funciones del sub-Jefe de
Auditoria Interna cuando este se
ausente temporalmente o su puesto no
integre la estructura de la unidad.

13. Elaboracién del Plan Operativo Anual,
generacién de informes mensuales de
ejecucion y remisién a la gerencia de
Planificacion.
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ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de manera eficaz y eficiente al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna en las Diferentes Actividades
a realizar.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de Auditoria Interna

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Académica: Licenciatura en
Administracion PUblica, Contaduria PUblica, Perito
mercantil o Contador PUblico debidamente
colegiado.

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Revisar el programa Operativo Anual de la
UAI de manera conjunta con el jefe de
Auditoria Interna.

2. Revisar los programas de trabajo

conjuntamente con el Jefe de Auditoria

Interna considerando el plazo de

ejecucion y los recursos disponibles.

Revisar la suficiencia de los programas de

trabajo para las auditorias a realizar

conjuntamente con el Jefe de Auditoria

General: En Control Interno Interna para verificar el cumplimiento de
los objetivos del examen.

4. Examinar mediante auditorias y
evaluaciones especiales el cumplimiento
legal de las operaciones.

Idioma Inglés: ®O OO0 O 5. Supervisar el cumplimiento de las normas

de auditoria aplicables, sugiriendo

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 3

Especifica: La normatividad que regula la
auditoria interna gubernamental, los sistemas y
subsistemas financieros gubernamentales.

Office: 9960 cuando sea necesario, la ejecucion de
Habilidades: procedimientos  complementarios, vy
dejando evidencia de los tareas de

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar verificacién realizadas.

documentos tecnicos, contables y legales.
2. Habilidad para frabajar con operaciones
matematicas, contables e interpretacion
de presupuestos.
3. Habilidad para para expresidon verbal y
escrita.
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FUNCIONES

6.

. Verificar

. Controlar el

Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

Evaluar el nivel de cumplimiento de las
recomendaciones segun las fechas
comprometidas en los planes de accién.
Supervisar las conclusiones de los
seguimienfos a las recomendaciones
conjuntamente con el Jefe de Auditoria
Interna.

Preparar el informe borrador de las
Auditorias y evaluaciones realizadas.
Presentar al Jefe de Auditoria interna los
hallazgos, conclusiones y
recomendaciones para la elaboracion
del informe borrador.

que los hallozgos hayan
considerado sus tributos (condicidn,
criterio, causa y efecto) y que las
conclusiones se sustenten con
evidencias suficientes y competentes.
ordenamiento 'y el
mantenimiento de los archivos de
papeles de frabgjo.

. Confirmar el cumplimiento de las leyes y

normas aplicables en las operaciones
desarrolladas por la entfidad,
conjuntamente con el Jefe de Auditoria
Interna.

. Desarrollar las tareas asignadas con las

evidencias necesarias.

. Desarrollar las tareas asignadas con las

evidencias necesarias.

. Desarrollar las tareas asignadas con las

evidencias necesarias.

Cubrir las funciones del Jefe de Auditoria
Interna cuando se ausente
temporalmente o se haya retirado de la
enfidad.

ejecutar los procedimientos incluidos en
los programas de Auditoria considerando
las instrucciones del Jefe de Auditoria.
Interna.

. Determinar el cumplimiento de la

rendicion de las cauciones
correspondientes por parte de las
personas naturales que administren
bienes o recursos puUblicos.
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AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar el buen funcionamiento y transparencia en las operaciones de la institucidén a través de

las auditorias de gestion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

Formacioén Experiencia:

académica: Debe tener una experiencia
Perito Mercantil o Contador minima ,de, (1) oqo en el
PUblico. sector publico o privado en

tareas de auditoria Interna o
Externa.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En control Interno y de gestiéon de
riesgos.

Especifica:

1. Reglamentosy las Leyes del Pais.
2. Normativa que regula la Auditoria Interna
Gubernamental

Idioma Inglés: ®O OO O

Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos tecnicos, contables y legales.

2. Habilidad para trabajar con operaciones
matematicas, contables e interpretacion
de presupuestos.

3. Habilidad para exprecion verbal y escrita.

Jefe de Auditoria Interna

FUNCIONES

1. Ejecutar los procedimientos incluidos en
los programass de auditoria considerando
las instrucciones del Jefe de Equipo o
Coordinador Regional de auditoria
interna.

2. Desarrollar las tareas asignadas en
fiempo y forma.

3. Documentar el trabgjo con las
evidencias necesarias.

4. ldentificar los puntos clave de conftrol
incluidos en el sistema o actividad bajo
examen y verificar su funcionamiento.

5. Practicar inventario fisico, arqueos
sorpresivos y revisar operaciones de la
enfidad.

6. ldentificar las deficiencias existentes en
los procesos de gestidbn de riesgos y
gobierno institucional y recomendar las
acciones pertinentes.

7. Obtener conclusiones sobre operaciones
o actividades examinadas.

8. Detferminar el cumplimiento de la
presentacion de declaraciones juradas
de ingresos, activos y pasivos segun la
base salarial vigente por parte del
personal de la entidad, como también
por parte de los servidores pUblicos ad-
honoren que tomen decisiones sobre la
administracién de bienes o recursos del
estado.

40




Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

9. Cumplir con el nivel de rendimiento
esperado para cada examen y de
presentarse dificultad estas deben
ser comunicadas de inmediato al
jefe de equipo o coordinador
regional de Auditoria Interna

10. Dar seguimiento a las
recomendaciones de auditoria
interna y externa.

11. Elaborar, conservar y archivar los
papeles de trabajo elaborados para
respaldar las tareas realizadas.
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DIRECCION
NACIONAL DE
PROCURACION

JUDICIAL

La Direccion Nacional de Procuracion Judicial a través de su equipo de
procuradores judiciales, cumple el papel de la Procuraduria General de la
Republica en todo lo referente a la defensa de los intereses del Estado a través
de las acciones judiciales sea en contra o a favor del Estado de Honduras en
los distintos Juzgados y Tribunales de la RepUblica que actian por delegacion
expresa del Procurador General de la Republica por la cual se puede afirmar
que la Direccion es la encargada de cumplir la funcion principal de esta
Institucion. Asimismo, incluye a los profesionales del Derecho que conforman
los departamentos legales de las Secretarias de Estado y demas entidades
Estatales no descentralizadas.
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DIRECTOR NACIONAL DE PROCURACION JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir de la manera mas eficaz y eficiente la Direccidn de Procuracidn Judicial en todo el pais.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Procurador General de la Republica

PUESTOS QUE SUPERVISA Oficina Central y Regionales

ESCALA SALARIAL 5

Formacion Academica: Experiencia: 1. Recibir y revisar para posteriormente asignar
Educacidn superior en Comprobable de al a los Coordinadores de dreqa, los
grado de Licenciatura  menos de (4) anos en expedientes provenientes de las distintas
en Ciencias Juridicas o el desarrollo de los Instituciones del Estado, a fin de que se
Abogado diferentes  Procesos proceda, previo andlisis del mismo, a

Judiciales. efectuar cuantas acciones sean necesarias

para ejecutar las Resoluciones contenidas
en los mismos o, segun el caso, promover las
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES acciones judiciales pertinentes.

Firmar los autos mediante los cuales se
ordenan las diligencias a ejecutar por la
Direccion y por los Procuradores Judiciales.
Coordinar con las Dependencias internas
competentes de la PGR todas las
actividades relacionadas con el
desempeno de la Direccidn, como ser:
Logistica, roles de turno, capacitaciones,

N

General: De las leyes y reglamentos del pais. 3.

Especifica: Dirigiendo y llevando a cabo
procesos Judiciales, Nacionales e
Intfernacionales.

Idioma Inglés: ®® OO0 O rondas de monitoreo y todas las

. conducentes a lograr un efectivo
Office: 09000 desenvolvimiento de la Direccion.

o 4. Trazar junt I rdin r Ar

Habilidades: azar ju 'o al  Coordi oglo de g eq

correspondiente, las estrategias a seguir en

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar cada uno de los juicios a promoverse ante

documentos legales. los Juzgados de la Republica.

2. Habilidad para exprecion verbal y escrita.
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FUNCIONES

5. Asignar la Elaboraciéon del Plan Operativo
Anual, generacion de informes mensuales
de ejecuciéon y remisidn a la gerencia de
Planificacion.

6. Analizar, discutir y revisar los proyectos de
demanda y contestacion, al igual que los
escrifos que serdn presentados a los
Juzgados y Tribunales que estén bajo la
responsabilidad de los Procuradores
Judiciales pertenecientes a esta Direccidon
Nacional, y en su caso, bagjo la
responsabilidad de los Procuradores
Judiciales de las Secretarias de Estado; u
otras Instituciones o entidades estatales,
que lo haya solicitado.

7. Redactar y enviar oficios
interinstifucionales a fin  de solicitar
informacion y en general coordinar cuanto
fuese necesario con las  demds
Instituciones del Estado, en el
cumplimiento de los objetivos de esta
Direccion Nacional.

8. Mantener comunicacién constante con
las Oficinas Regionales de la Procuraduria
General de la Republica, con fines de
seguimiento de las labores de Procuracién
gue se readlizan en cada una de ellas.

9. Desarrollo de jornadas de frabajo para la
evaluacién de las diferentes oficinas
regionales.

44



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

ASISTENTE DEL DIRECTOR DE PROCURACION JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir al director de procuracién judicial en las diferentes areas de la direccion nacional de Procuracién Judicial.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracién Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES

Experiencia: 1. Mantener un enlace con las oficinas
Formacién Comprobable al regionales en las diferentes dreas.
académica: menos de (1) ano en el 2. Revisar que todas las solicitudes de
Educacién superior en  desarrollo de conciliaciones del drea penal cumplan con
grado de Llicenciatura  diferentes  procesos los requisitos pertinentes.
en Ciencias Juridicas y  legales. 3. Readlizar solicitudes de citas para las
Sociales. diferentes reuniones que se requieran.

4. Redaccidon de oficios y memordndum para

ESCALA SALARIAL 2

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES las diferentes secretarias o cualquier otra
institucién publica.

5. Readlizar el reporte de da las diferentes
capacitaciones que se desarrollen.

6. Supervisar las diferentes coordinaciones de
la direccidn nacional de procuraciéon

General: De las Leyes y Reglamentos del Pais

Especifica: En la elaboracién de documentos judicial.

legales. 7. Recepcidon de cada wuna de los
documentos, solicitudes y archivos que

Idioma Inglés: ®® OO O ingresen a la direccién

Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos legales.

2. Habilidad para exprecion verbal y escrita.

3. Habilidad para redactar documentos
legales.

45



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

COORDINADOR DE AREA CIVIL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar eficiente y eficazmente los procesos de recuperacidén de multas pecuniarias impuestas como
sanciones generales por infracciones administrativas y judiciales.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracion Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA Procuradores Judiciales
ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA

FUNCIONES

Formacién Experiencia: 1. Requerimientos de pagos de las multas en
académica: Comprobable de (3) formas extrajudicial por citaciones, a personas
Educacién superior en anos en el desarrollo naturales o juridicas sancionadas por
grado Abogado. de los diferentes infracciones de los reglamentos impuestos por
procesos Judiciales en las secretarias de Estado de la administracion
el Area Civil. pUblica y entes desconcentrados del estado

2. Requerimientos de pago a personas naturales

o juridicas sobre el valor generado de la
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES responsabilidad civil deducida por el TSC
3. Promover las demandas declarativas,

abreviadas y ejecutivas en los diferentes
juzgados a nivel nacional

General: Leyes y Reglamentos del Pais 4. Revision de los escritos

Especifica: Conocimiento de la Ley del Servicio 5. Asignacion para revision de escritos

Civil. 6. Representar al Estado de Honduras en el
ejercicio de la Procuracion Judicial en las

Idioma Inglés: ®® OO O demandas  civiles  interpuestos  confra
particulares

Office: 090000 7. Autorizarlos pases de salidas de trabajos a los

procuradores del drea con el visto bueno del

Habilidades: .
drea de personal

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos legales.
2. Habilidad para exprecion verbal y escrita.
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COORDINADOR DEL AREA PENAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir eficazmente todas las iniciativas de Procuracion Judicial de cardcter penal de la Institucion

DEPENDENCIA .IERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracion Judicial.

PUESTOS QUE SUPERVISA Procuradores Judiciales

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacion Experiencia: 1. Representar al Estado de Honduras en los

académica: Comprobable de (4) juicios pengles donde el Estado figura como
parte mediante;

NS

Educacion superior en anos en el desarrollo o . .
do de Licenciatura de los diferentes a. Remision de oficios suscritos por el
ra S L e
9 Ci ias Juridi Procesos Judiciales de Ministerio  PuUblico por requerimientos
en Ciencias Juridicas ) . .
- Y . fiscales en delitos que lesionan los
Sociales. Cardacter Penal.

intereses del Estado;

b. Oficios librados por el Juzgado de Letras

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES de lo Penal de las distintas Jurisdicciones
a nivel Nacional;

c. Incoar directamente acusaciones
penales en materia de su competencia
por delitos en perjuicio del Estado y que
la Fiscalia no ha intervenido contra
particulares.

General: Leyes y Reglamentos del Pais
Especifica: Cddigo Penal

Idioma Inglés: ®® OO0 O
2. Ejercitar las acciones iguales a las del

Office: ®®0060 Ministerio Publico una vez personada la
Habilidades: Proc'uroc'zloro. y'delegodo el poder en las
audiencias siguientes;
Para elaborar, analizar e interpretar documentos a. Iniciales ;
legales.. b. Declaracion de imputados;
c. Conciliaciones;
Habilidad de comunicacidn verbal y escrita. d. Procedimientos abreviados:
e. Suspension condicional de la

persecucion penal;
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FUNCIONES
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f. Nulidades establecidas en el o los

articulos 166 y 167 del cédigo penal;

Juicios orales y publicos;

Juicios de privacién de dominio de

bienes de origen ilicitos;

i. Revisibn de acuerdo conciliatorio,
audiencias de extincidn de la accion

penal.

o Q

Interposicidn y contestacion de recursos,
amparos y apelaciones.

Representar al Estado en audiencias de
criterio de oportunidades y procedimientos
abreviados concedido por el Ministerio
publico y el Procurador.

Promover demanda de responsabilidades
Civil proveniente de delitos contra el
Estado en el Juzgado de ejecucién.
Comparecer en audiencias de conmutas y
libertad condicional.

Contestacion de demandas promovidas
contra el Estado de Honduras por
responsabilidad civil en el Juzgado de
ejecucion.

Elaborar pronunciamientos legales en
materia Penal a las instituciones del Estado.
Atender solicitudes de conciliacién por
delitos que la ley permiten ser conciliables.

. Recuperacién de valores pecuniarios por

reparacion de dano causado a favor del
estado.

1.

Recibir Cedulas de Citaciones vy
Notificaciones de los diferentes Juzgados y
Tribunales de Jurisdiccion Penal por
llamamientos judiciales para asistir a juicios
orales o audiencias en que el Estado figura
como parte.

. Revisidon de las actuaciones, ratificaciones

y reconsideraciones legales de las

deferentes oficinas regionales.
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COORDINADOR DEL AREA DE LO CONTENSIOSO ADMINISTRATIVO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir eficazmente todas las actividades de cardcter contencioso Administrativo de la Institucion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracién Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA Procuradores Judiciales

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacioén Experiencia:

académica: 1.

Comprobable por lo
menos de (2) anos en

Educacidn superior en la  materia  de o

grado de Abogado.

administrativo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

w

General: De las Leyes y Reglamentos de Pais

Especifica: En la Ley de Procedimientos

Administrativos y la Ley de Administracién 4.
Publica.

Idioma Inglés: ®® OO O S.
Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos legales.
2. Habilidad para exprecion verbal y escrita.

contencioso 5

Elaborar Contestaciones, Defensas Previas
de las demandas interpuestas por los
particulares en materia  Contencioso
Administrativo contra el Estfado de Honduras,
Revisar los proyectos de contestaciones de
demandas Confencioso  Administrativo
incoadas por las diferentes Secretarias de
Estado y Entes Desconcentrados del Estado,
Representar al Estado de Honduras en el
ejercicio de la Procuracién Judicial en las
demandas Confencioso  Administrativo
interpuestas por los particulares en los casos
que procurador general lo asigne.

Brindar asesoria a los diferentes abogados
de las secretarias de Estado en el drea de lo
contencioso administrativo

Revision y Andlisis de cada una de las
demandas ingresadas a la coordinaciéon
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COORDINADOR DEL AREA DE REPETICION

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir eficiente y eficazmente todos los procesos de demandas de repeticidon de la Institucién

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracién Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA Procuradores Judiciales

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia:
académica: Comprobable de (2] 1. Promover demandas ordinarias de Pago por

via de repeticidbn confra personas que
fungieron como Funcionarios PUblicos en
virtud de sentencias condenatorias en
confra del Estado de Honduras y de las
cuales ya se ha realizado el respectivo

anos en el desarrollo de
procesos Judiciales
Administrativos.

Educacion superior en
grado Abogado.

pago.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 2. Investigaciéon y recopilacion de informacion
a fin de incoar las acciones

correspondientes.
3. Interposicién y Contestacién de Recursos,
Reposicidn, Apelacién, Amparos Yy

Especifica: Casaciones.

General: Leyes y Reglamentos del Pais

1. Conocimiento en el Cédigo del Trabajo
2. Ley del servicio Civil

Idioma Inglés: ®® OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos legales.
2. Habilidad para exprecion verbal y escrita.
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COORDINADOR DEL AREA LABORAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir eficazmente las iniciativas asignadas de cardcter laboral de la institucion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracién Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA Procuradores Judiciales

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacién Experiencia: 1. Recepcién, revision y distribucién de
académica: expedientes de  Sancién  Pecuniaria
Comprobable al impuesta por la secretaria de Estado en el
Educacion superior en menos de (3) ano en el despacho de Trabajo y Seguridad Social por

grado de Abogado. desarrollo de la coordinadora del Area.
diferentes procesos 2. Elaboracion de Cedulas de Citacién para
legales. Requerimiento de pago de la multa de las

empresas sancionadas.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 3. Remision de las Cedulas de Citacion a la
oficina de Secretaria General de la PGR a

efecto de ser firmadas por el Secretario
General de la PGR.

General: Leyes y Reglamentos del pais 4. Remision de las Cedulas de Citacién
Especifica: firmadas 'o la .l:Inidod de Apoyo Logistico
para su ejecucion.
1. En el desarrollo de procesos Juridicos en el 5. Audiencia extrajudicial de requerimiento de
darea laboral pago a los representantes de las empresas
2. Coddigo del Trabajo sancionadas el dia y hora sefialada en la
3. Ley del Servicio Civil Cedula de Citacion.
6. Elaboracién de convenios de pago de
Idioma Inglés: ®® © OO multas pecuniarias segun el caso.
7. Proceso de pago en la Sub-Gerencia de
Office: 00000 Ingresos y Pagos de la PGR.
8. Proceso de descargo del expediente por
HCIbi“dCIdeS pago de multa.

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos legales.

2. Habilidad para exprecion verbal y escrita.

3. Habilidad para redactar documentos
legales.

51



FUNCIONES

9.

. Participacién

. Descargo

Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

Interposicion de demanda ejecutiva
laborales en el Juzgado de letras del
Trabajo contra las empresas
sancionadas con multas pecuniarias
impuestas por la Secretaria del Estado
en el Despacho de Trabajo y Seguridad
Social que no enteraron el pago de la
multa por la via extrajudicial a efecto
de recuperarlos por la via judicial.

. Solicitud de decretar embargo sobre

bienes de la empresa demandada y
nombramiento de Juez ejecutor.

. Solicitar en la Comisidn Nacional de

Banca y Seguro informe sobre las
cuentas Bancarias de la empresa para
ejecucion de embargo.

en los procesos de
embargo de bienes de la empresa y
remate de los mismos.

. Recepcion del de pago judicial
consignado por el demandante en
concepto de pago de Ila multa
pecuniaria.

. Enterar las cuantias dinerarias y/o
consignadas

. por remate de bienes en la Sub-

Gerencia de Ingresos y Pagos de la
PGR.

de expedientes por
recuperacion de pago de la multa via
judicial.

17.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Revisar o modificar los proyectos de
contestaciones de demandas laborales
incoadas por la diferentes Secretarias de
Estado de la Administracion Centralizada y
entes Desconcentrados del Estado

. Elaborar contestaciones de las demandas

interpuestas por los particulares en materia
laboral contra la Procuraduria General de
la RepuUblica y el Estado de Honduras en
forma Coadyuvante cuando lo solicita una
institucion del estado de Honduras.

. Representar al Estado de Honduras en el

ejercicio de la Procuracion Judicial en las
demandas laborales asignadas.

Brindar asesoria en materia laboral a los
diferentes procuradores de la instituciéon
que lo soliciten.

Monitoreo y  seguimientos de las
demandas ejecutivas y ordinarias de los
procuradores del drea.

Asesoramiento a los procuradores del drea
en la conduccidén de los juicios ejecutivos y
ordinarios en materia laboral que les sean
asignados.

Elaboracion del plan operativo anual del
drea.

Elaboracion de informes mensuales de las
actividades realizadas

Readlizacion de mesas de frabajos con los
coordinadores de las diferentes dreas.
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COORDINADOR DEL AREA DE DELITOS TRIBUTARIOS Y CONEXOS
Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir eficazmente todas las iniciativas de caracteres tributarios y conexos de la Unidad.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracién Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA Procuradores Judiciales

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacién Experiencia: 1. Recibir escritos de solicitud de conciliacion,
académica: i& ificaci
Comprobable de  (3) OCU.eI’dO.S de reparacidon d§,noT|flco§|0nes de
L . = audiencias, de declaracidon de imputado
Educacién superioren  anos en el Desarrollo de S . .
do de Aboaado los Diferentes Procesos inicial, procedimientos abreviados,
grado 9 . . [ suspensiones condicionales de la persecucion
Judiciales en el Area L g
Tributaria. penal, juicio oral y puUblico, demandas de

responsabilidades civiles provenientes de

delito, audiencia de conmuta, libertad

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES condicional y revocacion de beneficios,
siempre en materia de delitos fributarios.

2. Llevar el confrol mediante libro sobre las
asignaciones de solicitudes y de
nofificaciones de audiencia establecidas en

General: Leyes y Reglamentos del Pais

Especifica: el numeral , .
3. Coordinar las asignaciones de casos sobre
1. Cddigo Tributario giras para comparecer a juicios y audiencias
2. Ley de Administracion PUblica a nivel nacional.

4. Representar al estado en asuntos judiciales en

Idioma Inglés: ®® 00O materia penal de delitos fributarios,

Office: 00000 resolviendo y emitiendo pronunciamientos

legales sobre las solicitudes presentadas vy

Habilidades: compareciendo a audiencias de declaracién

de imputado, conciliacién inicial preliminar,

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar procedimiento abreviado y juicio oral y
documentos legales. publico.

2. Habilidad para exprecion verbal y escrita.



FUNCIONES

5.

10.

Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

Comparecer a reuniones entre los juzgados
de lo penal tributario, Ministerio PUblico,
Direccidn Ejecutiva de Ingresos y demds
enfidades vinculadas al confrol vy
erradicacién de la evasion fiscal.
Emifir  pronunciamientos legales
acuerdos de reparacién de
causados al estado de honduras.
Resolver las solicitudes del Ministerio PUblico
en torno a pronunciarse la PGR sobre la
aplicacion de las medidas
desjudicializadoras  de: Criterios de
Oportunidad y Procedimiento Abreviado, ya
sea con o sin reparacién del dafo.

Revisar y corregir pronunciamientos legales
emitidos por los procuradores judiciales de la
materia penal tributaria sobre las solicitudes
de conciliacién, procedimiento abreviado,
suspensidn condicional de la persecucion
penal, criterios de oportunidad y reparacién
de danos.

Revisar y corregir los procedimientos legales
emitidos por los procuradores regionales
(Choluteca, San Pedro Sula, Santa Barbara y
la Ceiba) sobre laos solicitudes de
conciliacién, suspension condicional de la
persecucidon  penal y  procedimiento
abreviado, concernientes a casos penales
en materia fributaria.

Presentar informes periddicamente sobre los
acontecimientos procesales vy judiciales
sobre materia penal tributaria.

sobre
danos

11.

12.

13.

14.

15.

15.

Revisar y corregir los procedimientos legales
emitidos por los procuradores regionales
(Choluteca, San Pedro Sula, Santa Barbara y
la Ceiba) sobre las solicitudes de
conciliacién, suspensidon condicional de la
persecucion  penal y  procedimiento
abreviado, concernientes a casos penales
en materia tributaria.

Entablar acciones de responsabilidad civil
provenientes del delito ante los juzgados de
ejecucidén competente, asi como revisar los
proyectos de demandas de responsabilidad
civil ex delito, que los demds procuradores
judiciales en materia tributaria presenten.
Interponer recurso de reposicion, apelacion,
casacion y amparo.

Asesorar a los procuradores judiciales
asignados en materia tributaria, en relacién
a sus participaciones en los juicios y ademds
sobre los pronunciamientos legales que
emitan, con la finalidad de buscar una
solucion favorable a los intereses del estado,
en atencién a los casos que manejan en su
carga laboral.

Emitir opiniones y efectuar cualquier ofra
funcion encomendadas por las autoridades
superiores.

Presentar requerimientos judiciales al ente
judicial y evacuar todo el proceso judicial y
darle tframite a todos las medidas que
soliciten de los requerimientos presentado
por la PGR.
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FUNCIONES

16. Devolucion y entrega de los instrumentos en
comiso una vez finalizado la accién penal
debidamente judicializada.

17. Redlizar denuncias investigativas por ilicitos
presentado a la PGR.

a) Recepcidn de denuncias investigativas

b) Andlisis de las mismas

c) Revision de requerimientos investigativos

d) Recepcidén de documentos, estudio del
expediente y requerimiento judicial.
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PROCURADOR JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de manera eficaz y eficiente posible la gestién de la Procuracién Judicial en la Institucion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Coordinador de Area

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacién académica; Experiencia:

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES

Educacién superior en Comprobable de 1. Representar al estado de Honduras en el
grado de Abogado (2) anos en el ejercicio de la Procuracién Judicial en las
debidamente desarrollo de los demandas ante los Tribunales de Justicia
colegiado. diferentes procesos 2. Elaborar contestaciones de demanda
Judiciales. interpuestas contra el Estado de Honduras

en las drea, laboral, civil y contencioso
administrativo

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 3. Revisar y modificar los proyectos de
contestacidon de demandas laboral, civil y
contencioso administrativo incoadas por las
diferentes secretarias de estado de la
administracién  centralizada y  entes
descentralizados del pais

4. Recuperacidon de multas pecuniarias
laborales y civiles interpuestas en contra de
los particulares

General: Leyes y Reglamentos del Pais

Especifica: Conocimiento de elaboraciéon de
documentos legales.

Idioma Inglés: ®® OO O 5. Distribucion de los expedientes de
sanciones pecuniarias a los Procuradores de
Office: 09900 dreas laboral o civil segun sea el caso para
- . el respectivo cobro.
Habilidades: 6. Audiencias extrajudiciales de
1. Habilidad para leer, analizar e interpretar requerimienfos de pagos de las empresas o
documentos legales. particulares multados.

2. Habilidad para exprecion verbal y escrita.
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FUNCIONES

7.

8.

. Conocer

Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

Elaboracion de convenios de pago de
multas pecuniarias segun el caso
Intervenir en asuntos relacionados con
la proteccidén del patrimonio cultural de
la nacidén en cumplimiento del articulo
45 de la ley de proteccidén al patrimonio
cultural de la Nacion en lo relativos en
las acciones civiles, criminales vy
administrativas, para los casos por
danos, robos u ofros ilicitos contra el
patrimonio cultural

Ejecutar la accidon penal publica a
fodos aquellos hechos constituidos de
delitos que causan perjuicio al estado
de Honduras

cobre solicitudes de
conciliacién y acuerdos de solicitudes
de reparaciéon de danos

. Emitir opinién ante el misterio puUblico

para decidir sobre las medidas de

simplificacion procesal de
procedimientos abreviados
. Comparecer a audiencias ante el

juzgado de la ninez para la realizaciéon
de la salida legal alterna de suspension
del proceso a prueba del menor
Infractor

. Comparecer a las audiencias iniciales,

preliminares de debate o juicio oral y
publico, declaracién de imputados vy
presentar los requerimientos fiscales del
estado en delitos fributarios y contra el
patrimonio cultural de la nacién

. Emitir pronunciamiento

. Asistir al as audiencias conciliaciones ,

procedimientos a  abreviados vy
suspensidn temporal de la persecucion
penal

. Entablar demandas de responsabilidad

civii  provenientes del delito vy
contestacion de las mismas
. Interpretar recursos de reposicion,

amparo, apelacién y casaciéon

legal en las
dreas externas como las internas y las
regionales de la PGR del pais.
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SECRETARIA DE PROCURACION JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de manera eficaz y eficiente posible la gestidn de la oficina de procuracidn judicial en los Diferentes
asuntos de elaboracion de Documentos Judiciales y secretariales.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracién Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA
ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA

FUNCIONES

Formacion Experiencia:

acadeémica: Comprobable de (4) 1. Expedientes de asignacién

Educacién superior en  anos en el desarrollo de la a) Recibe expediente del TSC, STSS y de
grado de Abogado o carrera de Derechoy con ofras secretarias de estado, para
pasante de la carrera un minimo del 80% de la todas las regionales de la PGR a nivel
de Derecho. carrera cursada. nacional.

b) Elaborar un auto de admision a cada

expediente que ingresa a la DNPJ
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES c) Colocar el auto en el expediente.
d) Anotar en el libro correspondiente
cada expediente.

General: Conocimiento de las leyes y e) Hacer memordndum para emitio a
reglamentos del pas. las diferentes Regonc;les.
f)  Empacar los mismos ya sea en bolsa

Especifica: Conocimiento de redacciéon de de papel amarilla o cajay escribirla en
documentos legales y Secretariales la misma su trabajo

. ; g) Recibir los personamiento  que
IdiomaInglés: ®® OO0 O ingresan de las diferentes secretarias

Office: 00000 de estado ya sea contencioso, civiles,
’ fiscales 'y las comparecencias
Habilidades: laborales.

1. Habilidad para leer, anadlizar e
interpretar documentos legales.

2. Habilidad para exprecion verbal vy
escrita
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FUNCIONES

. Personamiento y comparecencia

~N

® O 0
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.Recibir los personamientos que ingresan de
las diferentes secretarias de Estado ya sea
confencioso, civiles, fiscales vy las
comparecencias laborales

.Remitirlos al despacho apuntdndolos en un
control de personamiento.

. Recibir y entregar demandas de la DEI

.Realizar semanamente el cuadro de
vencimiento de las defensas previas

. Control de oficios y memorandos

. Archivar todos los documentos
mensualmente

. Hacer la requisicion

. Emplazamientos (civil, laboral y contencioso):

.Recibir los emplazamientos en el despacho
.Anotarlos en un libro que corresponda
.Imprimir caratula y graparla en un folder
.Entregarlo al coordinador correspondiente

Expediente de descargo

.Recibir los expedientes para descargo por
pago o por informe de Tegucigalpa o las
regionales

.Redlizar el auto de descargo por cada
expediente y pasarlos a firmar por el Sr. DNPJ

.Colocare auto en el expediente

.Apuntarlo en el libro de remisiones

.Mandarlo a secretaria general

10.

10.
11.

12.

Conciliaciones

Entregarlos a los procuradores del drea
penal

Transferirselos por el SISE

Empacar y enviar autorizaciones de
juicios expedidos a las regionales

Libro de conftrol de firmas

Archivar documentos penales
Contestar los teléfonos y revisar los
correos correspondiente

Control de convenios de pagos
emitidos por las regionales y por el TSC
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AUXILIAR DE PROCURACION JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de manera eficaz y eficiente posible la gestién de la Procuracién Judicial en la Institucién.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Coordinadores de Area de Procuracion

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacioén Experiencia:

acadéemica: Comprobable de (4] 1. Revisar los escritos de respuestas a todas las
Educacion superior en ano desarrollando la demondos. ) )
grado de Abogado o carrera de derecho 2. Revisar los escrifos de personamientos,
oasante de la carrera con un minimo del 80% poderes, defensas previas, impugnaciones o
de derecho de la carrera cursada. tasaciones de honorarios profesionales.

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

3. Revisar las demandas ordinarias, ejecutivas,
escritos verbales, expropiacidén forzosa vy
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES amparos.

Elaborar memordndum para envios de
documentos de las secretarias de estado,
para las contestaciones de demandas de
todas las dreas administrativas y laborales.
Llevar el control de las auténticas del
acuerdo de nombramiento del Sr.
Procurador General De La Republica que se
agrega a los escritos revisados.

6. Llevar el control de enfrada y salida de los

»

General: Conocimiento de las leyes y 5
reglamentos internos del pais.

Especifica: Conocimiento de elaboracién de
documentos legales.

Idioma Inglés: ®® OO O documentos referidos en los literales antes
. indicado.
Office: 90060 7. Archivartodoslos expedientes que se forman
Habilidades: conlas F:opios de Iosg-scri’ros antes ino!i;odos.
8. Cualquier ofra funcidn o responsabilidades
1. Habilidad para leer, analizar e interpretar que resulte pertinente para le gestion del
documentos legales. departamento y la institucion.

2. Habilidad para exprecion verbal y escrita.
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COORDINADOR DEL AREA DE DELITOS DE CRIMEN ORGANIZADO,
CORRUPCION Y PRIVACION DE DOMINIO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conocimiento y resoluciéon de solicitudes de conciliacion relativas a los delitos de corrupcion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracién Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA FUNCIONES
Forma,cién Experiencia: 1. Conocer y resolver las solicitudes de
académica: conciliacién relativas a los delitos de

Comprobable de al = . .
corrupcion,  crimen  organizado vy

Educacién superior en menos (2) anos en el ivacion de dominio
grado de Abogado. desarrollo casos en el P T L
&rea penal 2. Readlizacion de audiencias

w

Resolver las diferentes solicitudes.

4. Emifir los respectivos pronunciamientos
legales con la medida de judicializacién

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES solicitada. Ejecutar la accidon  penal

publica a todos aquellos hechos

constituidos de delitos que causan

perjuicio al estado de Honduras

General: Leyes y Reglamentos del Pais 5 Conocer cobre solicitudes de
Especifica: conciliacién y acuerdos de solicitudes de
reparacion de danos

1. Cddigo Tributario, Penal, Civil 6. Emitir opinibn ante el misterio puUblico

2. Ley de procedimientos Administrativos. para decidir sobre las medidas de

. , simplificacion procesal de
Idioma Inglés: ®® © O © procedimientos abreviados

Office: 00000 7. Comparecer a audiencias ante el

juzgado de la nifez para la realizacién de

Habilidades: la salida legal alterna de suspensién del

proceso a prueba del menor Infractor
Comparecer a las audiencias iniciales,
preliminares de debate o juicio oral y
publico, declaracién de imputados vy
presentar los requerimientos fiscales del
estado en delitos fributarios y contra el
patrimonio cultural de la nacién

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar 8
documentos legales.
2. Habilidad para exprecion verbal y escrita
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DIRECCION
NACIONAL DE
CONSULTORIA,

DDHH vy LI.

Es la dependencia por la cual la Procuraduria emite 1) dictdmenes y opiniones
legales a favor de las instituciones del Estado en asuntos donde expresamente
la Ley le atribuye la competencia relacionadas con: a) la aprobacion de
Reglamentos para la aplicaciéon de una Ley de conformidad con el articulo 41
de la Ley de Procedimiento Administrativo, b) la declaracion de nulidad de
actos administrativos y 2) opiniones legales a favor de las Secretarias de
Estado y las Dependencias del Poder Ejecutivo, para la determinacion de la
legalidad de actos administrativos en virtud de disposiciones legales
particulares a fin de que estas desarrollen sus actuaciones dentro del
ordenamiento juridico vigente de conformidad con los Articulos 24, 23 y 27 de
la Ley Orgdnica de la Procuraduria.
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DIRECTOR NACIONAL DE CONSULTORIA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar consultoria y asesoramiento en las principales actividades legales de la institucidon y en las dreas
de Derechos Humanos vy Litigios Internacionales.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Procurador General de la RepuUblica

PUESTOS QUE SUPERVISA Consultor Juridico y Oficial de DDHH

ESCALA SALARIAL 4

Forma,cién Experiencia: 1. Revisar y emitir opiniones legales en forma
Académica: Experiencia individual y conjunta con los Consultores
Educacién superior en comprobable de al Juridicos para las Secretarias de Estado y las
grado de Abogado menos (3) afos en dependencias del Poder Ejecutivo en todos
debidamente actividades de aqguellos asuntos en que requiera Opinidn
colegiado. auditoria  interna o Consultiva de cardcter juridico,

externa relacionados con la determinacién de la

legalidad de actos administrativos en virtud
de disposiciones legales partficulares, a fin
de que estas desarrollen sus actuaciones
dentro del ordenamiento juridico vigente y
General: Leyes y Reglamentos del Pais en aquellos en los que, sin tener
intervencion obligatoria se le mande a oir a
la Procuraduria General de la Republica, en
Idioma Inglés: ®® ®® O cumplimiento a los Articulos 23, 24y 27 de la
Ley Orgdnica de la Procuraduria General

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Especifica: Procesos Juridicos del Pais

Office: ©90060 de la RepuUblica.
Habilidades: 2. Revisar y emitir Dictdmenes y Opiniones
Legales en forma individual y conjunta con
1. Habilidad para leer, analizar e interpretar los Consultores Juridicos a requerimiento de
documentos legales. Instituciones del Estado

2. Habilidad para expresarse verbalmente




FUNCIONES

3.

10.

1.

12.

13.

14.

Procanaduria General de la Republica de

Atender los requerimientos en la
elaboracién de informes, notas, oficios y
escritos.

Asesoria verbal o escrita tanto interna como
externa, para resolucién de situaciones
juridicas.

Coordinacion interinstitucional en
comisiones para el tratamiento de asuntos
de interés estatal.

Intervencién en reuniones de trabajo para
discusidon de casos judiciales o asuntos
legales.

Asesoria en materia Penal, Civil, Procesal
Civil, Laboral, Administrativo, Contencioso
Administrativo, de Arbitraje Nacional e
Internacional.

Asesoria en cuestiones Administrativas para
la planificacién, ejecucion vy liquidacién del
presupuesto de ingresos y egresos de la
Institucién.

Coordinacion de diligencias administrativas
en materia de personal, para la aplicacién
del régimen disciplinario

Asignar el trabajo al personal de la Direccién
Nacional de Consultoria

Asesoria y coordinar el frabajo con los
Consultores Juridicos

Control interno del personal asignado a la
Direccion Nacional de Consultoria.

Asignar la elaboracién del plan operativo
anual.

Fonduras

FUNCIONES EN LAS AREAS DE

DDHH Y LITIGIOS
INTERNACIONALES

Dar Respuestas a través de la Secretaria de
estado en los despachos de relaciones
exteriores, a toda denuncia, peticion y
demanda incoada contra el estado de
honduras, ante la CIDH.

Solicitar y alimentarse de los informes que
generan las diferentes instituciones del
estado, segun la materia del caso, elevado
a la corte interamericana de DDHH, para
dar respuesta directa.

Solicitar de manera directa al funcionario o
autoridad competente la implementacién
de las medidas cautelares y provisionales
decretadas por la CIDH y CDH.

Solicitar de manera Directa a los
funcionarios o autoridades competentes la
informaciéon que sea necesaria segin su
competencia, a fin de brindar respuesta a

fodas las solicitudes de los organismos
Internacionales.

Recomendar al poder ejecutivo,
procedimiento de solucidn  amistosa

fundada en el respeto a los DDHH con
arreglo alas disposiciones del art.1 y 48 de la
convenciobn americana  sobre  DDHH
cuando el caso lo amerite.
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FUNCIONES EN LAS AREAS DE
DDHH Y LITIGIOS
INTERNACIONALES:

6. Comunicar a la institucion del estado
que corresponda a los términos de
sentencia dictadas por la CDH y de los
procesos de solucion amistosa a efecto
de que se proceda a la oportuna vy
correcta ejecucion de las mismas.

7. Coordinar el grupo de trabagjo
interinstitucional en materia de DDHH, el
cual en forma consensuada toma
decisiones en casos incoados ante el
sistema interamericano y Universal de
proteccion de los DDHH.

8. Coadyuvar con la SDHJGD en la
formulacion de informes iniciales vy
periddicos en virtud de la ratificaciéon y
adhesion a los instrumentos
internacionales en materia de DDHH.
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SUB DIRECTOR NACIONAL DE CONSULTORIA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar consultoria y asesoramiento en las principales actividades legales de la institucion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Procurador General de la Republica
PUESTOS QUE SUPERVISA Consultores Juridicos
ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia: 1. Revisar y emitir opiniones legales en forma
Academica: comprobable de al individual y conjunta con los Consultores
Educacién superior en menos (3) afos en el Juridicos para las Secretarias de Estado y las
grado de Abogado desarrollo de los dependencias del Poder Ejecutivo en todos
debidamente diferentes Procesos aquellos asuntos en que requiera Opinidn
colegiado. Judiciales. Consultiva de cardcter juridico,

relacionados con la determinacién de la
legalidad de actos administrativos en virtud
de disposiciones legales partficulares, a fin
de que estas desarrollen sus actuaciones
dentro del ordenamiento juridico vigente y
General: Leyes y Reglamentos del pais. en aqguellos en los que, sin  tener
intervencion obligatoria se le mande a oir a
la Procuraduria General de la Republica, en
Idiomainglés: ®® ®® O cumplimiento a los Articulos 23, 24y 27 de la
Ley Orgdnica de la Procuraduria General

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Especifica: Procesos juridicos del pais.

Office: ®® 0660 de la RepuUblica.
Habilidades: 2. Revisar y emitir Dictdmenes y Opiniones
Legales en forma individual y conjunta con
1. Habilidad para leer, analizar e interpretar los Consultores Juridicos a requerimiento de

documentos legales.
2. Habilidad para expresarse berbalmente.

Instituciones del Estado, en asuntos donde
expresamente la Ley le afribuye Ila
competencia.




FUNCIONES

10.

Procanaduria General de la Republica de
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Atender los requerimientos en la
elaboracién de informes, notas, oficios y
escritos.

Asesoria verbal o escrita tanto interna como
externa, para resolucion de situaciones
juridicas.

Coordinacion interinstitucional en
comisiones para el fratamiento de asuntos
de interés estatal. Intervencidén en reuniones
de trabajo para discusidn de casos judiciales
o asuntos legales.

Asesoria en materia Penal, Civil, Procesal
Civil, Laboral, Administrativo, Contencioso
Administrativo, de Arbitraje Nacional e
Internacional.

Asesoria en cuestiones Administrativas para
la planificacién, ejecucion vy liquidacion del
presupuesto de ingresos y egresos de la
Institucidn.

Coordinacién de diligencias administrativas
en materia de personal, para la aplicacion
del régimen disciplinario

Asignar el trabajo al personal de la Direccién
Nacional de Consultoria

Asesoria y coordinar el frabagjo con los
Consultores Juridicos

1.

12.

13.
14.

Conftrol interno del personal asignado a la
Direccion Nacional de Consultoria.
Representacién del Director Nacional en las
reuniones en caso de encontrarse ausente.
Aprobacién de las diferentes Diligencias.
Intervencién en reuniones de trabajo para
discusion de casos judiciales o asuntos
legales.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

CONSULTOR JURIDICO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mads eficiente y eficaz la gestion de Asesoramiento y Consultoria de la
Direcciéon Nacional de Consultoria.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Consultoria

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacioén Experiencia:

Académica: Experiencia 1. Emitir en forma conjunta con el Director de

Educacion superior en comprobable de (2) Consultoria para las Secretarias de Estado y

grado de Abogado. anos en el desarrollo las dependencias del Poder Ejecutivo en
de actividades todos aquellos asuntos en que requiera
legales. Opinién Consultiva de cardcter Juridicos,

ESCALA SALARIAL 3

relacionados con la determinacion de la
legalidad de actos administrativos en virtud
de disposiciones legales particulares, a fin de
que estas desarrollen sus actuaciones dentro
del ordenamiento juridico vigente y en
aguellos en los que, sin tener intervenciéon
General: Conocimientos de las leyes vy obligatoria se le mande a oir a la Procuraduria
Reglamentos. General de la Republica, en cumplimiento a
los Articulos 23, 24 y 27 de la Ley Orgdnica de
la Procuraduria General de la Republica.
2. Emitir Dictdmenes y Opiniones Legales en
Idioma Inglés: ®@® OO O forma conjunta con el Consultor Juridico
. Principal a requerimiento de las Instituciones
Office: ®® 800 del Estado, en asuntos donde expresamente
Habilidades: la Ley le atribuye la competencia.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Especifica: Conocimiento de los procesos
juridicos del pais.

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos legales.
2. Habilidad para expresarse berbalmente.



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

3. Afender los requerimienfos en la
elaboracién de informes, notas, oficios y
escritos

4. Asesoria verbal o escrita tanto interna como
externa, para resolucion de situaciones
juridicas.

5. Intervencién eventual en el egjercicio de la
Procuracién judicial en casos puntuales a
nivel nacional o internacional por
designacion del titular de la Institucion, en
razdn de la experiencia en la materia.

6. Coordinacién interinstitucional en
comisiones para el tratamiento de asuntos
de interés estatal, instruida por el titular de la
Institucidn o el Consultor Juridico Principal.

7. Intervencién enreuniones de trabajo parala
discusion de casos judiciales o asuntos
legales para la  determinacién  de
mecanismos para la resolucion de conflictos
enlas Secretarias de Estado y dependencias
del Poder Ejecutivo.

8. Asesoria en materia Penal, Procesal Penal,
Civil, Procesal Civil, Laboral, Administrativa,
Contencioso Administrativo a requerimiento
interno o institucional.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

OFICIAL DE DERECHOS HUMANOS

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir a la Direccidn de consultoria Derechos Humanos vy Litigios Internacionales en temas de
consultoria a cerca Derechos Humanos.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Consultoria

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 5

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacion Experiencia:
académica:

Comprobable de al 1

Educacion superior en menos (2] anos en EL Procesos Judiciales en Materia de DDHH.
grado de Abogado. Desarrollo de

procesos Juridicos en 2. Solicitar Informacién o las  diferentes
materia de DDHH. secretarias en materia de DDHH.

3. Contestar las solicitudes de informacién en

materia de DDHH y en casos especificos

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4. Participar en grupos institucionales en los
cuales se frabagjen temas punfuales
relacionados con DDHH.

General: Conocimientos de las leyes y 5. Seguimientos a las peticiones o demandas
Reglamentos. que hallan ante la comisién Internacional o a
la Corte Internacional de DDHH.

Colaborar en el Desarrollo de los diferentes

Especifica: En el Desarrollo de los Diferentes
Procedimientos Judiciales en materia de DDHH

del Pais.

Idioma Inglés: ®@® OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos legales.
2. Habilidad para expresarse berbalmente.
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DIRECCION
GENERAL DEL
AMBIENTE

Se crea mediante Decreto 400 - 2013 siendo su objetivo principal velar, tutelar
y fortalecer el cumplimiento y aplicacion del marco juridico ambiental
reconocido en la Constitucion de la RepUblica, Legislacion Interna, Tratados y
Convenios Internacionales ratificados por Honduras.

Ejerce sus atribuciones legales de conocer, investigar, promover y ejercer
acciones administrativas, civiles y criminales cuando corresponda dentro de
los principios de igualdad, imparcialidad y objetividad que garanticen el
debido proceso procurando la defensa y conservacion del ecosistema y los
recursos naturales del Estado indispensables para el desarrollo econdémico y
social sostenible dentro de la Nacion.



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

DIRECTOR GENERAL DEL AMBIENTE

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conocer, cdlificar, investigar, promover vy ejercer acciones administrativas, civiles y criminales cuando
corresponde por presuntas violaciones o delitos que afecten el medio ambiente y recursos ambientales del Estado.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

Procurador General de la RepuUblica

PUESTOS QUE SUPERVISA Auxiliar, Técnicos Ambientales, Procuradores

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA

FUNCIONES

1. El Director General del Ambiente debe
coordinar, dirigir y planificar a nivel nacional

Formacién Académica: Experiencia:

Educacion Superior en Comprobable de (3) afios

Grado de Abogado. en el Desarrollo de los ' '
Diferentes Procesos las actividades y metas en materia de
Judiciales en materia del recursos natfurales y ambiente en

cumplimiento del decreto de creacién 400
- 2013 Ley e la Procuraduria General vy
demds disposiciones o instrucciones
emanadas por el Procurador vy Sub
Procurador de la Republica.

2. conocer sobre las irregularidades en el
comportamiento de las personas naturales o
juridicas que afecten el medio ambiente vy
los recursos naturales calificdndolos a efecto
de identfificar lo que constituyan violaciones
o infracciones administrativa.

Ambiente.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Leyes y Reglamentos del Pais

Especifica: Procesos Juridicos del Ambiente.

Idioma Inglés: ®® OO0 O 3. Investigar las denuncias que los particulares
. resenten sobre presuntas violaciones a las
Office: ©0000 P Obre P -lones.
leyes ambientales o a las disposiciones
. administrativas
Habilidades: 4. Promover e interponer previa autorizacion

Habilidad para leer, Analizar e Interpretar de jefe inmediato decisiones judiciales

Documentos legales.
Habilidades de liderazgo.
Habilidad de expresidon verbal y escrita.

pertinentes hasta su resolucion final.
Interponer acciones judiciales procedentes
para gue se conoce a la reparacién de los
danos y perjuicios a las personas naturales o
juridicas que hubieren tenido conductas
que provoquen danos al ambiente o a los
recursos naturales.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

6. Presentar denuncias parque se inicie
procedimientos administrativos e instar al
titular del érgano o entidad competente
para que se aplique las sanciones
administrativa que proceden y en caso de
gue no actlen luego de ser requeridos
proceder judicialmente contra el fitular
respectivo.

7. Cumplir y hacer cumplir la Ley Orgdnica
de la Procuraduria General de la
Republica y su Reglamento.

8. Presentar al Procurador General de la
Republica, los informes de las
investigaciones realizadas.

9. Apoyar y orientar a los técnicos de la
DGA en sus labores.

10. Velar por el buen uso de los bienes
asignados.

11. Asegurar que la relacién de la DGA con
las demds dependencias de la PGR vy
érganos externos sean adecuadas vy
cumplan con los procedimientos legales.

12. Elaborary presentar al Senor Procurador
para su andlisis y aprobacion, el Plan
Operativo Anual (POA) que se requiera
para el cumplimiento de los objetivos
de la Direccién consecuentemente al
bien juridico protegido denominado
medio ambiente.

13. Presentar al Senor Procurador y Sub
Procurador informe mensual sobre Ias
actividades realizadas asi como el Plan
Operativo Anual para el cumplimiento
de objetivos y metas institucionales.

14. Evaluar periédicamente a al personal
técnico y legal de conformidad al
Decreto 400-2013.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

PROCURADOR JUDICIAL DEL AMBIENTE

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mas eficiente y eficaz la gestién de la Direccion General del Ambiente.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General del Ambiente

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia: 1. Asistir y asesorar al Director General del
Académica: Ambiente de manera eficaz y eficiente

C bable de (3
omprobable de (3] en los asuntos legales y administrativos.

Educacién Superior en en el Desarrollo de los v
Grado de Aboaado Diferentes orocesos 2. Evaluar oportunamente los  juicios,
debidamente 9 Judiciales en materia audiencias y denuncias asignadas en
colegiado. del Ambiente. material ambiente.

3. Establecer reuniones de trabajo con el
equipo Técnico de Ila DNA parar

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES coordinar la planificacién aprobada por
el Director General.

4, Presentar al Director, los informes de las
investigaciones realizadas

5. Apoyar y orientar a los técnicos de la

General: Procesos juridicos del pais DGA en el cumplimiento de sus labores

6. Revisar y andlizar la documentacion
presentada y asignada dentro de la DNA,
a su vez informar al Director General para

Especifica: Leyes y reglamentos generales y
ambientales del pais

Idioma Inglés: ®® OO0 O que determine el procedimiento a seguir
y la asignacion a la DGA y el personal

Office: 090000 que corresponda.
Habilidades: 7. (Ejlgbqor informes, .o'piniones y
ictdmenes técnicos solicitados por el

1. Habilidad para elaborar, analizar e Director General.

interpretar documentos legales.

2. Conocimiento de los procesos juridicos del
pais.

3. Conocimientos de las leyes y reglamentos
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

8. Presentar al Director General, informe
mensual sobre SuUS actividades

realizadas.
9. Revisar y analizar los expedientes y la
documentacién presentada o}

asighada a la direccidon nacional del
ambiente a efecto de calificar el delito
o infraccién administrativa cometido,
identificar y determinar el
procedimiento legal y la estrategia que
se debe seguir

10. Participar en las inspecciones de
campo y i8nvestigaciones que se han
propias de los expedientes asignados
bajo su responsabilidad y en las que el
director general les delegue

11. Mantener un registro y control fisico y
digital de las audiencias y juicios
asignados Revisar 'y analizar los
expedientes y la documentacion
presentada o asignada a la direccion
nacional del ambiente a efecto de
calificar el delito o infraccion
administrativa cometido, identificar y
determinar el procedimiento legal vy la
estrategia que se debe seguir
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

UNIDAD TECNICA AMBIENTAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conocer, cdlificar e identificar técnicamente danos o impactos ambientales y establecer los perjuicios y
determinar las medidas de restauracién correspondientes.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General del Ambiente

PUESTOS QUE SUPERVISA
ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA

Formacién Experiencia:
académica:

FUNCIONES

Comprobable de Al o o )

Educacion Superior en menos (2) afos en el 1. Asistiry asesorar ’re'cmcomenTe.oI director

grado de Ingenieria Desarrollo de general del ambiente y !o unidad Iggol

forestal o carreras Investigaciones de en asuntos que le sean asignados bajo su
afines con el medio Impacto Ambiental. cargo.

ambiente 2. Elaborar opiniones y dictdmenes técnicos

por escrito para trdmites administrativos y

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES causas judiciales solicitados por la unidad

legal

3. Analizar, calificar y cuantificar

técnicamente  comportamientos de

General: Leyes y Reglamentos Generales y del personas naturales y juridicas que

Ambiente del Pais afecten o deterioren el medio ambiente

y recursos naturales.

Especifica: Procesos Juridicos Ambientales. e .
4. Planificacion y programacién mensual

Idioma Inglés: ®® OO O de inspecciones realizadas (denuncias,
expedientes administrativos y judiciales)
Office: 0000 5. Elaboraciéon de dictdmenes técnicos

solicitados para la determinacion de la

Habilidades: cuantificacién de los danos forestales,
1. Habiidad para elaborar, analizar e ambientales y ofros.

interpretar documentos legales. 6. Planificacion de inspecciones de campo

e investigaciones sobre expedientes y

2. Habilidad para Realizar andlisis Técnicos diligencia a su cargo y sobre ofras que le

Ambientales. sean asighadas para la verificacion de

hechos denunciados
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

7. Revisar y analizar técnicamente los
expedientes y la documentacion
presentada y asignada a la
direccion nacional del ambiente e
informar al director general.

8. Participaciéon y colaboracion
técnica como testigo técnico de la
PGR en audiencias vy juicios en los
juzgados vy tribunales de la
republica

9. Llevar un registro fisico y digital de
las asignaciones de los expedientes
administrativos y judiciales

10. Rendir un informe mensual partir de
todas las actividades realizadas
relevantes a su puesto

77



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

INVESTIGADOR AMBIENTAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conocer, investigar y denunciar expedientes sobre presuntas violaciones a los lotes ambientales
o disposiciones y resoluciones administrativas.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General del Ambiente

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacién Académica:  Experiencia: I

» ) 1. Asistir al Director General del Ambiente
Educacion Superior en  Comprobable de (2) 2. Investigar  iregularidades en el

Grado de Licenciatura  en el Desarrolio de cumplimiento de las personas naturales o

en. Biclogia o corrergs Inv?shgocpnes de juridicas que afecten el medio ambiente
afines con el medio danhos Ambientales .

: y demdas.
ambiente. 3. Emitir opiniones y dictdmenes
investigativos

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4. Asistir a la unidad legal y técnica de la

direccién general del ambiente

General: Leyes y Reglamentos del Pais

Especifica: Ley General del Ambiente y su

Reglamento.
Idioma Inglés: ®® OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para Generar Soluciones
anticipdndose a los diferentes Impactos
Naturales.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz la gestidén de la Direccidn Nacional del ambiente.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General del Ambiente

PUESTOS QUE SUPERVISA Asistente, Auxiliar de Secretaria y Jefes de Unidad

2
EXPERIENCIA FUNCIONES

Forma’cié:n Experiencia: 1. Revisidon, registro y custodia de la
Academica: Comprobable de (4) correspondencia recibida y enviada.
Educacién Superior en afos en el desarrollo de 2. Asistir administrativamente al Director General
grado de Licenciatura en la carrera y con el 80% del Ambiente.

Administracién  Publica, de la carrera cursada 3. Llevar el control y seguimiento del sistema
Contaduria  Publica o operativo de expedientes administrativos de
pasante la PGR

4. Mantener ordenado vy organizados los
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES archivos de la direccién general del ambiente
5. Elaboracién de informes, memordndums,

oficios y notas solicitados por el Director

General.

Representaciobn y  asistir  a  reuniones

delegadas por el Director General.

7. Llevar un control correlativo y custodia del
archivo de la Direccion General

8. Elaborar el POA de la Direccién General del

General: Elaboracién de documentos 6
secretariales

Especifica: Ordenamiento y clasificacién de los
diferentes documentos

Idioma Inglés: ® O OO0 O Ambiente.

. 9. Colaborar y asistir a las unidades técnicas,
Office: 9080 legal y demds asignados por el Director
Habilidades: General

10. Apoyar al director en labores administrativas y
de soporte técnico y las demds que le sean

1. Habiidad para elaborar, analizar e asignadas

interpretar documentos legales, técnicos y
Administrativos

2. Habilidad para interactuar
satisfactoriamente con ofros.
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DIRECCI()N DE
AUDITORIA

Y SUPERVISION
JUDICIAL

Su funcién principal es llevar los registros que constituyan el inventario total de
las demandas y sentencias en que el Estado sea parte como demandante o
como demandado ddandole el seguimiento correspondiente a cada juicio
mediante el monitoreo diario de las actuaciones judiciales hasta obtener el
resultado final de los mismos y consecuentemente rendir los informes
mensualmente al Senor Procurador General de la Republica.



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

DIRECTOR NACIONAL DE AUDITORIA Y SUPERVISION JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar la correcta y adecuada supervision de la conduccidon de las demandas interpuestas por
y contra el estado de Honduras.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Procurador General de la RepuUblica

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacién Experiencia: 1. Dirigir y asignar tareas a los supervisores
académica: udici
Comprobable de (3) JUd'?'Oles' ) S
Educacion superior en afios en el desarrollo 2. R§V|sor Io continua o.c’ruol|zo.c:|on Yy
de los Diferentes adlimentacion de los inventarios de

grado de Abogado
Procesos Judiciales demandas promovidas por y contra de

Estado de Honduras.

3. Servir de enlace entre la Procuraduria vy las
diferentes Direcciones legales y
procuradores judiciales de las Secretarias de
Estado y érganos Desconcentrados.

4. Asesorar y orientar a los procuradores

General: Leyes y reglamentos del pais judiciales sobre la conduccion de los juicios.

Realizar auditorias sobre los juicios.

Reportar al Procurador General de la

Republica sobre términos vencidos vy

Idioma Inglés: ®O OO0 O sentencias emitidas en los juicios.

7. Remitir al Procurador General de la

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

o

Especifica: En asesoria de las diferentes Areas
Juridicas.

o

Office: 90060 Republica los informes especiales.
Habilidades: 8. Coordinar mesas de frabajo para analizar
juicios
1. Habilidad para leer, analizar e interpretar 9. Elaboracidon del Plan Operativo  Anual,
documentos legales. generacion de informes mensuales de

2. Habilidad para expresion verbal y escrita. ejecucion y remision a la Gerencia de

Planificacion.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

SUPERVISOR JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la mds eficiente y eficaz manera posible la gestion de la Direccion Nacional de Auditoria y
Supervisién Judicial.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Auditoria y Supervision Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA Supervisores, auxiliares juridicos.

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacién Experiencia: 1. Conformar y alimentar el inventario total de
Academica: Comprobable de (3) demandas, en que el Estado es parte
Educacién superior en afos en el Desarrollo demandante o de.mcmdodo.
grado de Abogado de los Diferentes 2. Conformar vy alimentar el cuadro de
debidamente Procesos Judiciales sentencias definitivas favorables y
colegiado. desfavorables al Estado.

3. Monitoreo diario de actuaciones judiciales
en los Juzgados y Tribunales.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4. Revisibn de notificaciones realizadas en las
tablas de aviso del Juzgado y Corte de
Apelaciones; asimismo elaboracion  del
General: Leyes y Reglamentos del pais cuadro de audiencias semanales para
notificarlas a las Secretarias de Estado.
5. Informar ala Direccidn Nacional de Auditoria
y Supervision Judicial de las demandas
Idioma Inglés: ®O OO0 O caducadas y por caducar.
6. Informar sobre los términos vencidos y por

Especifica: En materia del desarrollo de los
diferentes Procesos Judiciales

Office: ®®®060 vencer en las diferentes actuaciones
Habilidades: judiciales.
7. Realizar informes especiales sobre
documentos legales. _ Direccién Nacional de Auditoria y Supervisidn
2. Habilidad para exprecion verbal y escrita. Judicial.
8. Realizar informes para confirmar

procedencia de Acuerdos Ejecutivos.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

9. Ejecutivos.

10. Las demds funciones asignadas por la
Direccion de Supervision Judicial.

11. Rendir informe mensual de demandas vy
sentencias favorables y desfavorables
presentadas al estado de Honduras, a la
oficina de la Direccidén de Transparencia
Institucional.
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Procunadunia General de la Republica de
Fouduras

AUXILIAR JURIDICO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la mds eficiente y eficaz manera posible la gestién de la Direccion Nacional de Auditoria y
Supervisién Judicial.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Auditoria y Supervisién Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA
ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA

FUNCIONES

Forma,ci?n Experiencia: 1. Revisar los escritos de respuesta a todas las
Academica: Comprobable de (4) demandas.

Educacién Superior en afos en la carrera de 2. Revisar los escritos de personamientos,
el Grado de Abogado Derecho y con el 80% poderes, defensas previas, impugnacion a
o Pasante de la carrera de la carrera cursada. fasaciones de honorarios profesionales.

de Derecho. 3. Revisar las demandas ordinarias, ejecutivas,

civiles verbales, expropiacion  forzosa,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES amparos. ,
4. Elaborar memos para envio de documentos

de las Secretarias de Estado, para la
contestaciones de demandas de todas las

General: Leyes y Reglamentos del pais dreas, (administrativas, laborales).

Especifica: Dependerd del drea en la que se 5. Lllevar control de entrada y salida de los
desempene documentos referidos en los literales antes
. i indicados.
Idioma Inglés: OO OO0 6. Llevar control de las auténticas del acuerdo
Office: 00000 de nombramiento de la Sefiora Procuradora
General de la Republica, que se agregan a
Habilidades: los escritos revisados.

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar /. las  demds  asignadas  por  los
documentos legales. subprocuradores Judiciales y la Direccion

2. Habilidad para relacionarse con otras Nacional de Supervision Judicial.

personas
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GERENCIA DE
PLANIFICACION,
GESTION Y
COOPERACION
EXTERNA

El objetivo principal es facilitar los procesos de elaboracién, consolidacion,
monitoreo, seguimiento y evaluacion de la planificacion estratégica y
operativa de la Procuraduria General de la Republica, asi mismo, la
generacion y validacion de datos estadisticos del quehacer institucional, la
formulacién de proyectos y la gestion de cooperacién externa orientada al
cumplimiento de los objetivos y metas de la PGR.




Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

GERENTE DE PLANIFICACION GESTION Y COOPERACION EXTERNA
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar todas las actividades de la Gerencia de Planificacion Gestion y Cooperacion Externa.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Procurador General de la Republica

PUESTOS QUE SUPERVISA Asistente y Oficial de Planificacion

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacion 1. Coordinar procesos de formulacidn de
dmica: Experiencia: : . )

Academica: P planes estratégicos y operativos.

Ingeniero Industrial Comprobable de  (3) 2. Formulacion y evaluacidon del POA-
Licenciado en ' afios en el ejercicio de PRESUPUESTO en la plataforma SIAFI.
Administracion Publica Funciones  Estratégico 3. Implementar un sistema de Monitoreo,
Administracion de Empresas  Administrativas. Seguimiento y Evaluacion de la Planificacion
o afines. Estratégica y Operativa a nivel de las

dependencias y de la Institucion.
4. Garantizar la sistematizacion de informacion
sobre el logro de indicadores, metas vy
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES objetivos institucionales a fin de cumplir con
la rendicion de cuentas.

General: En planificacion estratégicay 5. Apoyar y guiar la actualizacién del Manual
operativa, en gestion de proyectos y de Procesos y Procedimientos.
cooperacién externa. 6. Coordinar la elaboracién de proyectos.

e » L, 7. Promover la cooperacion externa.
Especifica: E,n formuloaon y evaluacion de 8. Consolidacién documento Memoria Anual.
planes estrategicos y operativos. 9. Asistir a reuniones en Secretaria de Finanzas,
Idioma Inglés: ® ® © O O Secretaria de Coordinacién General de

Gobierno, Secretariac de  Relaciones
Office: 00000 Exteriores y otras vinculadas a temas de

frabajo y que asigne el Senor Procurador
General de la Republica.

10. Coordinar las acciones del Comité de
Control Interno.

Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos técnicos y financieros.

2. Habilidad para planificar y trabajar bajo
presion.

3. Manejo de personal.
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ASISTENTE DE PLANIFICACION, GESTION Y COOPERACION EXTERNA
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficaz y eficiente la labor de la Gerencia de Planificacién Gestion y Cooperacion
Externa.

Gerente de Planificacion, Gestién y Cooperacion

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA Oficial de Planificacién

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA

FUNCIONES

Experiencia: 1.
Comprobable de (2)

Formacion
Académica:

Contribuir en la formulacidn de la

Educacién superior en el
grado de Licenciado en

anos en el ejercicio de
funciones de Planeacién

Planificacion Estratégica y Operativa de la
PGR.

2. Participar en la formulacion y evaluaciéon del
POA-PRESUPUESTO en la Plataforma SIAF,
bajo el usuario Analista UPEG Tipo A.

3. Monitorear, dar seguimiento vy elaborar
informes mensuales y frimestrales de la
ejecucién fisica y financiera del POA-
PRESUPUESTO de la institucion.

4. Colaborar en la sistematizacion de
informacion para la elaboracién de la
Memoria Anual.

5. Elaboracién de documentos varios (Oficios,
memordndum e informes).

6. Mantener actualizado el control de archivos
de la Gerencia.

7. Asistir al Gerente de Planificacién en
cualquier ofra asignacion que se le solicite.

Institucional y/o
funciones
administrativas.

Administracion Pdblica, o
de Empresas, Ingeniero
Industrial o afines.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En Planificacidon Institucional.

Especifica: En formulacién y evaluaciéon de
planes estratégicos, operativos y presupuestarios.

Idioma Inglés: ®O OO0 O

Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos técnicos y financieros.

2. Facilidad de redacciéon de documentos.

3. Capacidad de organizacion y
planificacion.

4. Habilidad para interactuar y comunicarse
con oftros.

5. Manejo de archivos.
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OFICIAL DE PLANIFICACION, GESTION Y COOPERACION EXTERNA
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

En cargado del desarrollo de la gestidon del control interno institucional con ONADICI.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Gerente de Planificacion, Gestion y Cooperacion

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2
EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacidén Experiencia: 1. Contribuir en la formulacién de la
Acaderr,ucq: . Comprobable  de (2] PIomfpoaon Es’rrofegm:o”y Operohvo.‘ ,
Educacién superior en  Gfios en el ejercicio de 2. Participar en la formulacion y evaluacion del
grado de Licenciado en  fynciones de Planeacion POA-PRESUPUESTO en la Plataforma SIAF,
Administracién  Pblica,  Institucional y/o bajo el usuario Analista UPEG Tipo B.
contadurias PuUblicas o funciones 3. Monitoreary dar seguimiento a la ejecuciéon
afines Administrativas. administrativas. fisica y financiera del POA-PRESUPUESTO de
la institucién.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4. Elaboraciéon de informes de reuniones y

actividades realizadas por la Gerencia.
5. Facilitar la elaboracién del Plan Anual de
Trabajo del Comité de Control Interno de la
General: Gestion Administrativa PGR.
6. Monitoreo, seguimiento y elaboracion de

Especifica: informes trimestrales y anuales de la
Idioma Inglés: ®© OO O aplicacion del Control Interno Institucional.
7. Organizar el desarrollo del Taller de Auto
Office: 00000 Evaluacién del Control Interno Institucional
(TAECIH) vy la elaboracion del informe
Habilidades: correspondiente.

8. Brindar seguimiento a la formulacion vy
cumplimiento del Plan de Implementacién
del Conftrol Interno.

9. Participar en la formulacién de proyecto.

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos técnicos y financieros.

2. Facilidad de redacciéon de documentos.

3. Capacidad de organizacion y
planificacion.

4. Habilidad para interactuar y comunicarse
con oftros.

5. Manejo de programas de planeacion.
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DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

Tiene el objetivo de coordinar, conducir e integrar toda la parte administrativa
y operativa de la Institucion sobre todo para efectos de implementar los ejes
y lineas estratégicas definidas y aprobadas en el Plan Estratégico de la
Procuraduria General de la RepuUblica periodo 2014 - 2018. Esta direccion
unifica gerencias y departamentos en los temas relacionados con la
Administracion, Personal, Informatica, Protocolo y Eventos creados mediante
distintos acuerdos en anos anteriores.



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, organizar, coordinar y controlar todas las actividades administrativas de la institucion.

Procurador General de la Republica
Sub director, Sub Gerentes, Asistentes, Secretarias y
auxiliares.
4
EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia: 1. Revisidon, aprobacién y  firma  de
Académica: Comprobable de (3) cheques. (BCHYy B.A).
Educacién superior en  anos en el ejercicio de 2. Aprobarlas cuotas de compromiso.
grado de Licenciado en  funciones 3. Dar visto bueno a las solicitudes de
Administracién  PUblica,  Administrativas. compras.
contadurias Publicas o 4. Aprobar la emision de vidticos.
afines Administrativas. 5. Monitorear la ejecucidén presupuestaria.
6. Verificar el cumplimiento en las dreas
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES D.A.y Suministros.
7. Monitorear, Verificar y  Cumplir
resoluciones emitidas por la Secretaria de
oy - . Finanzas.
General: Gestfion Administrativa 8. Custodiar los fondos asignados a la PGR,
(disponibilidad).

Especifica: En el desarrollo de los diferentes

procesos Administrativos. 9. Cualquier otra funcidn o responsabilidad

que resulte pertinente para la gestion del

Idioma Inglés: ® O OO O departamento y la institucion.

. 10. Control, supervisidn y verificacion  de
Office: ®®®060 cada uno de los departamentos y de las
Habilidades: Sub Gerencias dependientes de la

Direccién de Administracion.

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos técnicos y financieros,

2. Habilidad para planificar y trabajar bajo
presién, trabajar con  operaciones
administrativas e interpretacion  de
presupuestos
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SUB DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, organizar, coordinar y controlar las Diferentes dreas administrativas de la Institucion y colaboracién
del Director General de Administracion en su ausencia.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General de Administracion

PUESTOS QUE SUPERVISA Sub Gerentes, oficiales y auxiliares.

ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia: 1. Programaciéon financiera y aprobacion
Académica: de cuotas de compromiso.
Comprobable de (2) L L -

. . - -, 2. Programacidon y aprobaciéon de solicitud
Licenciatura en anos en gestion de la fondos F-01.
Administracién Publica, Administracion )
Contaduria v Finanzas o PUblica 3. Control y monitoreo de contratos por

on Y ’ servicios de arrendamiento.

afines. . N
4. Revisidon y gestiones de ampliaciones y

modificaciones presupuestarias fuente

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES fondos propios.
5. Participacidn activa en el Comité de
Compras.
6. Supervision, control y emision de
cheques.
General: Procesos Administrativos 7. Recepciodn, asignacion y liquidacion de
solicitudes de vidticos al exterior.
ESpeCifiCGZ Ley de Administraciéon Publica Yy SU 8. Autorizacidén de disponibi”dodes
Reglamento presupuestarias  solicitadas  por la

Gerencia Administrativa.

Idioma Inglés: ®O OO0 O L .
9. Participaciéon activa en el proceso de

Office: 00000 formulacion del Presupuesto de la
Institucion.
Habilidades: 10. Participacidon activa en los procesos de

Modificaciones Presupuestarias Internas.

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos Técnicos y financieros.

2. Habilidad para planificar y frabajar bajo
presion.

3. Habilidad para trabajar con operaciones
administrativas e Interpretacion de
presupuestos.
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Fouduras

FUNCIONES

11. Participacién activa en los procesos de
licitacién

12. Revisidon y aprobacién de las planillas de
sueldos y salarios.

13. Elaboracién de contratos de
arrendamientos y pagos e seguridad,
comunicacion, internet y otros.

14. Asignar la Elaboracién del Plan
Operativo  Anual, generacién de
informes mensuales de ejecucidén y
remisién a la gerencia de Planificacion.

92



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

ASISTENTE TECNICO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Contribuir sustancialmente a la salud financiera de la Institucién a través de control de las diferentes Areas
técnicas y Administrativas de la Institucion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General de Administracion

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacién Experiencia: 1. Monitoreo y seguimiento ante la
Académica: Secretaria de finanzas y Tesoreria General

Comprobable de (1) de la Republica de las FO1 elaboradas y

Licenciatura En  ahoendesarrollo dela pendientes de transferencia de fondos a
Administracion A’dm|n|s’rrGC|on cuentas bancarias de la Institucion.

PUblica,  Contaduria Pdblica. 2. Elaboracién de reportes sobre la
PUblica o afines. disponibilidad presupuestaria y grado de

ejecucion por objeto de gasto, los cuales
serdn proporcionados semanalmente al
Director y Sub Director Administrativo.

3. Revisién de los gastos de la institucion y
clasificarlos segun los objetos del gasto
del presupuesto.

4. Readlizar los descargos del gasto en el
presupuesto aprobado a la institucion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Gestion Administrativa 5. Proporcionar la disponibilidad
e o . presupuestaria a los trdmites de la Sub
Especifica: Desarrollo de Procesos Administrativo Direccién Administrativa.

. ;. 6. Participacién activa en el proceso de
Idioma Ingles: ®0 OO O elaboracién  del plan  operativo
Office: 00000 presupuestario.

7. Consolidacion de informacién
Habilidades: presupuestaria histérica y presupuesto

aprobado del ano en curso.

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos técnicos y
financieros.

2. Habilidad para planificar y frabajar bajo
presion.

3. Habilidad para frabajar con operaciones
administrativas y contables generales y

especificas.
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FUNCIONES

8. Consolidacién del gasto mensual
ejecutado en relacidén al objeto del
gasto  segun el departamento o
dependencia que origino el gasto.

9. Participacion activa en la
programacién de las cuotas de
compromiso.

10. Ingresar al sistema SIAFI las
modificaciones presupuestarias por
incorporacién de fondos propios
generados por la institucion, asi como
su relacién y modificacién segun el
caso del Plan Operativo Anual.

11. Participacion en la elaboracion vy
distribuciobn  de  las  resoluciones
presupuestarias.
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Fonduras

DESCRIPCION DEL PUESTO:

CONTADOR GENERAL
Nivel de Apoyo

Conftribuir sustancialmente a la salud financiera de la Institucion a través de control de Contabilidad
General.

Formacion

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Experiencia:

Académica:

Educacién Bdsica en
grado de Licenciatura
en Contaduria Publica

Comprobable de (2)
anos en el desarrollo
de la Contaduria
PUblica.

y Finanzas o carreras

afines.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Contaduria PUblica

Especifica: Ley de Presupuesto PUblico

Idioma Inglés: ®O OO0 O

Office: 00000
Habilidades:
1. Habilidad para elaborar, analizar e

interpretar documentos técnicos,
contables y financieros.

Habilidad para planificar y frabajar bajo
presion.

Habilidad para trabajar con operaciones
administrativas y contables generales y
especificas

Director General de Administracion

1.

10.

1.

12.

FUNCIONES

Elaborar, analizar y presentar los estados
financieros.

Elaborar conciliaciones bancarias.
Revision de libros diarios.

Revisibn de pagos de colaterales,
retenciones, impuestos, vidticos
nacionales e internacionales, pagos,

compras de servicios pUblicos.

Elaborar cuotas de compromiso de
fondos de la T.G.R. propios y otros fondos.
Elaboracion y aprobacién de F-01 y F-07.
Arqueo v liguidacién de caja chica.
Elaboracion de informes mensuales a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
Revision del reporte mensual de los
depdsitos reportados a la Sub-Gerencia

de Ingresos.

Informar a la Direccién Nacional de
Procuracién Judicial, acerca de los
depdsitos de recuperacion que  se

registran semanalmente en la cuenta de
Banco de Occidente.

Conciliar las cuentas de gasto de la
Gerencia Administrativa con las cuentas
de disponibilidad de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto.

Preparar y entregar la informacién
financiera para ser publicada en el portal
de fransparencia.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

AUXILIAR DE ADMINISTRACION Y CONTROL INTERNO
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de manera eficiente y eficaz la labor del Director y Sub Director De Administracidén en materia de control
interno institucional.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacion
Académica:

Experiencia:

Comprobable del 80%
Licenciatura en de la carrera cursada.
Administracién PUblica

o Contaduria PUblica

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Gestién Administrativa
Especifica: Leyes y Reglamentos del Pais
Idioma Inglés: ®O OO O

Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para trabajar con documentos
contables.

2. Habilidad para expresion verbal y escrita.

3. Para trabajar bajo presion.

Director General de Administracion

FUNCIONES

1. Apoyar a la Direccidon Administrativa en
evaluar, corregir y subsanar todo acto que
conlleve con la ejecucidn presupuestaria y
otros.

2. Revisidn general de Expedientes Remitidos
por la Sub Gerencia de Ingresos

3. Revisidn de los TGR para depdsito de las
recuperaciones.

4. Revisibn de cheques procesados de los
Bancos Atldntida, BCH y de Occidente, con
sus sustentos para pagos a proveedores,
vidticos, contratos de empleados y otros.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz la gestién de la Direccidon Administrativa.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General de Administracion

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacién Experiencia: 1. Registro de Transacciones del BCH, Banco d
Acadeéemica: Occidente y Atldntida para realizar los

Comprobable de (1) . o
pagos de proveedores, bienes y servicios.

Licenciatura en ano en la Gestion 5 R - o ol de |
. - . . . . Recepcidn, revision contro e la

Administracion Publica Administrativa. P - Y

o afines documentacion soporte de los pagos

realizados.

3. Solicitar disponibilidades Presupuestarias,
ordenes de pagos.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4. Readlizar pagos de servicios publicos
Hondutel, SANAA, ENEE en el sistema SIAFI.

5. Confrol del archivo de los pagos (cheques)
con su documentaciéon soporte.

6. Elaboracion F-Olpor solicitudes de sueldos

Especifica: Ley de la Administracion Publica y de colaterales pago dle bienes y servicios y
pagos de servicios publicos.

General: Gestidon Administrativa

Presupuesto

Idioma Inglés: ®O OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
inferpretar documentos técnicos vy

financieros.
2. Habilidad para trabajar con
operaciones administrativas y

contables generales y especificas.
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CONSERJE DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la mejor manera al departamento vy la institucidén a través de los servicios de mensajeria y
limpieza.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General de Administracion

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacién Académica: 1. Limpieza de las oficinas de la Gerencia

Administrativa.

Archivo de cheques de los diferentes bancos

(Atlantida, BCH, de Occidente)

3. Archivo de correspondencia externa e inferna
recibida y enviada.

4. Entregar la correspondencia de la Direccién

de Administracion.

. Control y Abastecimiento de combustible de

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES todos los vehiculos de la Institucion.

6. Llevar conftrol correlativo de las copias de
documentacién de la Direccidn de
Administracién para el archivo del Despacho
del Procurador General.

Educacion Media 2

()]

General: Gestidon Administrativa
Habilidades:

1. Habilidad para comunicarse .

2. manejo de operaciones bancarias
basicas.

3. capacidad ornizativa.
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SUB GERENTE DE PERSONAL
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar de la manera mds eficaz y eficiente la administracion del personal de la institucion.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General de Administracion

PUESTOS QUE SUPERVISA Asistentes, Auxiliares, Oficiales, y secretarias
ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA

Formacioén Experiencia:
Académica:

FUNCIONES

Comprobable de (2) 1. Velar porladisciplina y la puntualidad del
Licenciatura en anos en el desarrollo personal que labora en la institucion.
Administracidon de la Administracion 2. Atencién a los empleados ya sea por
PUblica, Psicologia o de Personal. pases de salida, Boucher, hojas del IHSS,

Colegio de Abogados y ofros.
3. Elaboracién de constancias de trabajo

para los empleados de la PGR.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4. Recopilar informaciéon que va en planilla.
5. Pago al personal de la institucion.

6. Enviar en el programa del INJUPEMP la
planilla con los pagos de préstamos vy

Abogado.

General: Administracion de Personal aportaciones de los empleados.

7. Enviar a la Direccion General de
ESpeCifiCG: Ley de Contratacion del Estado y el Administracidon los resumenes de los
Reglamento Interno, Disposiciones Generales del colaterales que se aplicaron en la planilla
Presupuesto, Codigo del Trabajo y Reglamento para su respectivo pago.
de Vidticos de la PGR. 8. Revisary pagar la planilla del [.H.S.S.

9. Cdlculo del Impuesto Vecinal de los
Idioma Inglés: ®O OO0 O empleados y pago del mismo. Cdlculo

. del Impuesto Sobre la Renta.

Office: 90000 10. Cdlculo del Impuesto del 12.5% a los
Habilidades: . empleados por confrato.

. Alimentacién pdgina web.

12. Realizar los cambios mensuales

13. Elaboracién del Plan Operativo Anual,
generacién de informes mensuales de
ejecucién y remisidn a la gerencia de
Planificacion.

1. Excelente comunicaciéon verbal y escrita.

2. Habilidad de trabajo en Equipo.

3. Alto grado de confidencialidad y sentido
comun.

4. Visidn organizacional para todos los
empleados.
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FUNCIONES

14. Seleccionar y entrevistar al personal
que ingresa a la institucion.

15. Aplicar deducciones por horas de
llegadas tarde.

16. Redlizar Cdlculos y Pagos de
prestaciones laborales.

17. Aplicar sanciones disciplinarias segun
los procedimientos establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo.

18. Otorgar permisos personales de los
empleados.

19. Gestionar las licencias con goce y sin
goce de salarios.

20. Verificar los controles de asistencia del
personal de la Institucion.

21. Verificar el uso del carnet institucional.

22. Aplicar las deducciones mensuales al
personal de la PGR.

23. Revisiéon y firmas de planillas.

24. Seleccién y contratacion del recurso
humano siguiendo el procedimiento de
contratacién definida, con los requisitos
establecidos.
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ASISTENTE DE SUB GERENCIA DE PERSONAL
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz la labor y gestion del Sub Gerente de Personal.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacioén Experiencia:

Académica: Comprobable de (1)

Licenciatura en trabajo ano enla asistencia de
social, Administracién la Administracion de
o carreras afines Personal.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Conocimiento en control de personal

Especifica: Elaboracién de  documentos
Administrativos

Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000
Habilidades:
1. Capacidad de organizacion y
planificacion.

2. Habilidad para interactuar y comunicarse
con otros.

Sub Gerente de Personal

FUNCIONES

1. Asistir en actividades logisticas d la Sub
Gerencia de Personal.

2. Firmar los pases de salida y control de
asistencia.

3. Revisién diaria del reloj marcador de
entradas y salidas.

4. Elaboracidn mensual del resumen de
pagos readlizados, para él portal de
fransparencia.

5. Elaboracién de constancias
memordndum de combustible y Boucher.

6. Cualquier otfra funciéon o responsabilidad
que resulte pertinente para la gestién del
departamento y la institucion.

101



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO DE SUB GERENCIA DE PERSONAL
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de manera eficiente y eficaz la labor del Sub Gerente de Personal.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Gerente de Personal

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacion Experiencia:
Académica: . :

Comprobable de (2) 1. (F;rcgaé:l.le:noern!rgss solicitudes por registro de
Li iat F ' e : :
cenciaiird O afos en el manejo de 2. Llevar un inventario de los expedientes
Pasante De la Carrera  personal. orocesados
d,e . Administracion 3. Atender al pUblico sobre las consultas de
Publica.

ESCALA SALARIAL 2

expedientes en frdmites.

4. Readlizar inventarios de personal nuevo,
permisos de licencias y permisos
especiales.

5. Elaboracién de constancias laborales del
personal de la institucion.

6. Cualquier otfra funciéon o responsabilidad
que resulte pertinente para la gestién del

B departamento y la institucion.
General: Elaboracion de documentos 7 Elaboraciéon de memos

secretariales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Especifica: Reglamento interno de la institucion.
Idioma Inglés: @O OOO

Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos legales y organizativos.

2. Habilidad de expresién verbal y escrita.

3. Conocimiento de las leyes y reglamentos
del pais.
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Fouduras

OFICIAL DE MANTENIMIENTO Y ASIGNACIONES ESPECIALES
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar el adecuado mantenimiento de las instalaciones fisicas de la institucion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Gerente de Personal

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacién Académica: 1. Mantenimiento general de las
instalaciones fisicas de la Procuraduria
Educacidén Bdsica o Cursos de INFOP en Generolrde la .R‘epL'JbliCO como ser:
mecdnica, electricidad y plomeria. Fontaneria, electricidad, efc.

2. Mantenimiento a la planta telefénica,

extensiones internas y lineas fijas de

Hondutel.

Elaboracion de estructuras de tabla yeso.

Supervision de trabajos realizados por

empresas particulares.

5. Realizarlas diferentes labores que le sean
asignadas.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

AW

General: Mantenimiento de instalaciones.
Especifica: Fontaneria, mecdnica, electricidad
Habilidades:

1. Habilidades mecdnicas bdsicas.
2. Jardineria y cuidado de dreas verdes.
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MOTORISTA
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Desarrollar el manejo de vehiculos de liviano peso para garantizar el fransporte seguro de los
empleados de la institucién que lo requieran.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Gerente de Personal

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Académica:

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Traslado del Personal a las diferentes
instituciones publicas o privadas que le

Educacion Bdsica sean asignados.

2. Readlizar giras de trabajo con el personal
de la PGR fuera de la ciudad.

3. Mantenimiento preventivo y correctivo

del vehiculo asignado.

. Cualquier otra funcién o responsabilidad

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES que le sean asignadas.

Traslado del personal a las diferentes

Instituciones publicas y privadas.

6. Giras de frabajo con el personal de la
Procuraduria fuera de la unidad.

(6] N

General: En el manejo de vehiculos.
Especifica: Conocimiento de las leyes de fransito
Habilidades:

1. Manejo de vehiculos de liviano peso.
Medidas de precaucién y seguridad bdsicas
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GUARDIA DE SEGURIDAD
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar seguridad a la integridad fisica de los empleados, visitantes y la institucion en general.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Gerente de Personal

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Académica:

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Llevar el control de libros de novedades.

Educaciéon Bdsica 2. Llevar el control del estacionamiento de
los vehiculos.

3. Llevar el control de los visitantes.

4. Brindar seguridad al edificio.

5. Llevar el control de la salida y entrada de

cada salida que efectuen los motoristas.

Controlar el inventario de herramientas o

equipo que se utiliza en la seguridad de

la institucion.

7. Cualquier otra funcién o responsabilidad

General: Sistemas de seguridad que resulte pertinente para la gestién del
departamento y la institucion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

o~

Especifica: Manejo de armas de fuego y
defensa personal

Habilidades:

1. Manejo de armas de fuego y defensa
personal.
2. Conocimiento de sistemas de seguridad
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Fouduras

ENCARGADA DE ASEO
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar el aseo y limpieza de la institucidon en generall

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Gerente de Personal

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Académica: 1. Mantener aseadas las oficinas de la
Procuraduria General de la Republica,
Educacion Bdsica por asignacién de Departamentos.
2. Aseo de gradas de acceso a la
Institucién.
3. Colaboracién con el traslado de
expedientes a los diferentes
departamentos

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

(6]

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4. Cubririncapacidades.

Aseo de estacionamientos.
6. Dejar correspondencia a los diferentes
departamentos de la Institucién.

General: Aseo general
Especifica: Manejo de instrumento de limpieza
Habilidades:

1. Habilidad para efectuar frabajo en forma
diligente de acuerdo a instrucciones
bdsicas brindadas.
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SUB GERENTE DE BIENES NACIONALES
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Administrar eficaz y eficientemente los activos o bienes nacionales.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General de Administracion

PUESTOS QUE SUPERVISA Asistente Administrativo de Bienes Nacionales

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia: 1. Llevar el control de Bienes Nacionales de la
Académica: Comprobable de (2 Procuraduria General de la Republica
) ) omprobabie de (2) como ser mobiliario de equipo de oficing,
Licenciatura en anos. —en sl equipo de computo, equipo de transporte
Administracién Piblica Cumplimiento de y ofros.

Funciones

.. . 2. Realizar la asignacién de inventarios por
Administratfivas. 9 P

responsable de uso de cada uno de los
funcionarios y empleados a nivel central y

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES regional.

Asignar los inventarios por responsable de
uUso que cesen de sus funciones.

w

4. Inventariar nuevas adquisiciones,
o N ) mediante compras, donaciones u oftra
General: Administracién de bienes modalidad que aplican.

5. Lllevar confrol de bienes por su estado
como ser: mal estado o buen estado.

6. Gestionar solicitud de descargas definitivas

Especifica: Conocimientos en la Ley de
Contratacion del Estado.

De los procesos de compra Publica. de bienes por ftransferencias, subasta
. , publica, pérdida o hurto con o sin
Idioma Inglés: ®O OO O responsabilidad del responsable de uso.
Office: 00000 7. Verificar y codificar bienes en la fecha
oficial segun el "Formulario para
Habilidades: Levantamiento de Inventario Fisico”.

- . ) 8. Actudlizar los diferentes comandos del
1. Habilidad para leer, Analizar e interpretar Subsistema  Integrado  de  Informacién
Documentos Técnicos y Administrativos. Financiera (SIAFI).

2. Habilidad para la Organizacion eficaz de
documentos.
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FUNCIONES

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

Llevar a cabo el proceso de cargo de
ficha en el Subsistema de Integracién
Financiera.

Solicitar e imprimir fichas del Subsistema
Integrado de Informacidén Financiera.

Mantener un archivo actualizado de los
inventarios.

Elaborar las Actas de Entrega de Bienes
locales o regionales.

Realizar actualizaciones de inventario en
las oficinas de la Procuraduria General de
la Republica.

Atender solicitudes internas de bienes
como ser ftransferencias, descargos vy
ofros.

Elaborar actualmente la
documentacién para matricula  de
vehiculos de la Procuraduria General de
la Republica.

Mantener una constante comunicaciéon
con la oficina de la Direccion Nacional
de Bienes Estatales.

Recepcidn de bienes en comiso
debidamente acreditada la legitima
propiedad mediante sentencia

condenatoria procedente de las distintas
regionales del Territorio Nacional.

Recepcidn de bienes en comiso
debidamente acreditada la legitima
propiedad mediante sentencia

condenatoria procedente de las distintas
regionales del territorio nacional.

20.

21.

22.

23.

24.

. Realizar

Descargos, transferencias vy
donaciones de bienes en comiso que
pasaron a la PGR, a las diferentes
Instituciones del Estado.

Realizar nombramientos para la
conformacion  de las  diferentes
comisiones Interinstitucionales de avalto
de Dbienes del Estado (Propiedad
Inmuebles Estatal).

Elaboracion de Informes de Descargos,
Transferencias y Donaciones.
Renovacion de los permisos de las armas
de los guardias de seguridad de la PGR
cada (4) anos.

Elaboracion del Plan Operativo Anual,
generacién de informes mensuales de
ejecucion y remision a la gerencia de
Planificacion.

Cualquier otfra funcién o responsabilidad
que resulte pertinente para la gestion del
departamento vy la institucion.
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ASISTENTE ADMINISTRTATIVO DE BIENES NACIONALES

Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mads eficaz y eficiente la labor del Subgerente General de Bienes Nacionales

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacion
Académica:

Experiencia:

Comprobable de (2)
anos en manejo de
inventarios

Licenciatura en
Administracion PUblica
o Contaduria PUblica,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Administracion de bienes PUblicos.

Especifica: Conocimientos en la ley de
Conftratacion del Estado.

Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
Documentos técnicos y Administrativos.
2. Habilidad organizativa de Documentos

Sub Gerente de Bienes Nacionales

FUNCIONES

1. Llevar el control de bienes nacionales de
la Procuraduria General de la Republica
en el SIAFI y en Excel por responsable.

2. Levantamientos de inventarios.

3. Mantener actualizado los inventarios de
los empleados y funcionarios de la
Procuraduria General de la Republica.

4, Archivar toda la documentacion
referente al departamento.

5. Elaborar actas de entrega de bienes
locales y regionales.

6. Inventariar las nuevas adquisiciones

7. Control de bienes en mal estado u
obsoleto.

8. Elaborar formularios para el respectivo
descargo en la ficha de los empleados.

9. Las demds funciones que asigne el jefe.
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Fondurnas
SUB GERENTE DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Proporcionar los insumos requeridos, y necesarios para la buena operacién y funcionamiento de las diferentes
dreas institucionales, cumpliendo en todo momento, con las disposiciones juridicas y administrativas vigentes.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA
ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacioén Experiencia:
Académica:

Comprobable de (2)

Licenciatura en anos en el
Administraciéon Publica, o complimiento de
Contaduria PUblica Funciones

Administrativas.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Administracion de bienes publicos.

Especifica: Ley de Contratacion del Estado y los
procesos de compras y adquisiciones Publicas.

Idioma Inglés: ®O OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Comunicacion verbal y escrita efectiva.
2. Habilidad para la comprensién del
lenguaje administrativo publico.

Direccion General de Administracion

Asistente y oficial de la Sub Gerencia

FUNCIONES

1. Programar, coordinar y controlar las
labores relacionadas con las compras y
suministros de materiales y bienes
capitalizables para el normal
funcionamiento de la institucién.

2. Atender, realizar y someter a aprobacion
las cotizaciones y licitaciones relacionadas
con la prestacion de servicios, suministros
de materiales y equipo.

3. Recepcién de solicitudes de de compras

4. Determinar la modalidad de compra para
cada una de las solicifudes de compras
recibidas.

5. Revisar cotizaciones de materiales y/o
equipo de oficina solicitado.

6. Elaboracién de resoluciones inicial y final
para los procesos de compra por licitacion,
compra y/o catdlogo de electrénico.

7. Elaboracion de invitaciones para los
diferentes procesos de licitacién de
contratacién (internet, seguro de vehiculos
y equipo de cdmputo).

8. Elaboracién de los pliegos de condiciones
para los diferentes procesos de licitacién.
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FUNCIONES

9.

15.

Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

Elaboracion de las actas de apertura de
ofertas, actas de evaluacion legal,
técnica y econdmica de las diferentes
ofertas recibidas en cada uno de los
procesos de licitacidon y/o servicios
generales.

. Llevar un conftrol de archivo de cada uno

de los documentos que forman parte de
cada uno de los procesos de compra de
bienes capitalizables

. Aprobar el ingreso de entradas y salidas

al sistema de control de suministros.

. Elaboracién de érdenes de compra de

bienes capitalizables.

. Elaboracién de actas de recepcion
provisional y definitiva de bienes
capitalizables. Llevar un control de

archivo de cada uno de los documentos
que forman parte de cada uno de los
procesos de compra de bienes
capitalizables.

. Elaboracién de oficios que se dirigen a la

oficina normativa de contrataciones y
adquisiciones del estado ONCAE y de
mds oficinas de gobierno que tengan
que ver con los procesos de compra.

Elaborar, presentar y ejecutar el Plan
Anual de Compras y Contrataciones.

20.

. Presentar

. Mantener actualizado el archivo de

proveedores para facilitar y agilizar las
compras de materiales y equipo de la
institucion.

informes  periddicos del
almacén, de su movimiento y oftras
actividades de su competencia.

. Realizar compra trimestral de suministros

y maferiales para consumo de la

institucion.

. Elaboraciéon del Plan Operativo Anual,

generaciéon de informes mensuales de
ejecucion y remisiébn a la gerencia de
Planificacion.

Llevar un control de archivo de cada
uno de los documentos que forman
parte de cada uno de los procesos de
compra de bienes capitalizables.
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ASISTENTE DE SUB GERENCIA DE COMPRAS Y SUMINISTROS
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Proporcionar los insumos requeridos, y hecesarios para la buena operacion y funcionamiento de las diferentes
dreas institucionales, cumpliendo en todo momento, con las disposiciones juridicas y administrativas vigentes

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Gerente de Compras y Suministros

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacién Experiencia: 1. Recepcidon de los diferentes materiales y

Acadéemica: Comprobable de (2) suministros que ingresen a la unidad.
. . afos en el Desarrollo 2. Ingresar enfradas vy salidas de inventario en

/I:c;erTC}(iTuro., b 'bl'en de los diferentes el sistema de compras.
minis roc’|on . U_ Ica Procesos 3. Entregar las requisiciones de material a las
o Contaduria Publica Administrativos. diferentes oficinas, asi como, preparar las
requisiciones de las oficinas regionales.

4. Publicar en fo! pdgina de
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES HONDUCOMPRAS,  la  solicitud  de

ESCALA SALARIAL 2

cotizaciones y las adjudicaciones de

equipo y/o material de Oficina.

5. Elaboracién de actas de recepcion de
suministros de oficina.

6. Elaboracidn de informe mensual de
enfradas de bienes y suministros.

7. Levantamiento de inventario frimestral.

General: Administracion de bienes publicos

Especifica: Ley de Contratacion del Estado y los
procesos de compras y adquisiciones.

Idioma Inglés: ®O OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Comunicacion verbal y escrita efectiva.
2. Habilidad para la comprension del
lenguaje administrativo publico.
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OFICIAL DE COTIZACIONES DE COMPRAS Y SUMINISTROS
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficaz y eficiente el desarrollo de las compras de bienes y suministros.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Gerente de Compras y Suministros

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacioén Experiencia:
Académica:

1. Readlizar las cofizaciones pertinentes de

Comprobable de (1) Materiales y/o equipo de oficina.
Licenciatura en afo en el Desarrollo de 2. Efectuar las compras de los diferentes
Administracion los Diferentes Procesos materiales y suministros que se requieran por
PUblica, o pasante o Administrativos medio del catdlogo electrénico.
Contaduria Publica 3. Elaborar memordndums para solicitud de

visto bueno al comité de compras.

. Elaboracién del acta de autorizacién de

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES compras, para posteriormente solicitar el visto
bueno al comité de Compras.

5. Solicitar disponibilidad presupuestaria  al
encargado del presupuesto.

General: Administracion de bienes publicos. 6. Elaboraciéon de érdenes de compra.

7. Publicar en HONDUCOMPRAS, la solicitud de
cofizaciones.

N

Especifica: Ley de Contratacion del Estado. Los
procesos de compras y adquisiciones publicas.

Idioma Inglés: ®O0 OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Comunicacion verbal y escrita efectiva.
2. Habilidad para la comprension del
lenguaje administrativo publico.
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Fouduras

SUB GERENTE DE INGRESOS Y PAGOS
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar razonablemente la seguridad del proceso de la recuperacién de los valores adecuados al estado
de Honduras a través de la gestiéon: eficaz, eficiente, responsable, transparente e integra en el marco de los

instrumentos legales aplicables.
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacioén Experiencia:

Academica: Comprobable de (2)

Licenciado en anos en el gjercicio de
Administraciéon Pdblica la administracion.
o Contaduria PUblica

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Gestion Administrativa
Especifica: Ley General del Presupuesto
Idioma Inglés: ®O OO O

Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para leer, analizar e interpretar
documentos técnicos y financieros.

2. Capacidad organizativa y de conftrol.

3. Habilidad para frabajar con operaciones
administrativas.

Director General de Administracion

Asistente, auxiliar de la Sub Gerencia

2.

FUNCIONES

1.

Recepciéon de solicitud de cdlculo de
interés.

Hacer el cdlculo de intereses donde se
debe poner el nombre de la persona
reparada con nUmero de resolucion,
nUmero de expediente.

Por el cdlculo de los dias se toma como base
la fecha de noftificacion (fiime vy
ejecutoriada) hasta la fecha que hace el
pago.

Recepcidon de recibo de depdsitos de
banco, pagos que hacen los imputados.
Elaboracion de recibo de la PGR donde se
procede a llenar el nombre del imputado,
causa o delito, monto o valor, nUmero de
expediente judicial, fecha y nimero del
depdsito, cuenta de la PGR, lugar y fecha,
firma y sello responsable de la unidad.
Elaboracion de expedientes internos de la
unidad.

Elaborar memordndum para administracién
para hacer cheques a nombre de la
tesoreria general de la republica con el valor
del depdsito del banco.

Elaboracion de cuadro de pago de ingreso
donde se incorpora el concepto por el cual
se hace el depdsito.
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FUNCIONES

9. Entregar informe a la  gerencia
administrativa, gerencia de planificacién,
auditoria interna y despacho.

10. Elaboracién del Plan Operativo Anudl,
generacién de informes mensuales de
ejecucion y remisibn a la gerencia de
Planificacion.
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Fouduras

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE INGRESOS Y PAGOS
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir la de la forma mds eficiente y eficaz la gestidon de la subgerencia de ingresos y pagos.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Gerente de Ingresos y Pagos

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacién Experiencia: 1. Recepcion de recibos de depdsitos de banco.
Académica: 2. Elaboracion de recibo y expedientes internos
Comprobable de (3) de la PGR.

Licenciado en anos en el ejercicio de 3. Recibo de cheques de administracién para

Administracién Publica la carrera y con el 50% depdsitos a la tesoreria general de la republica

o Contaduria PUblica de la carrera cursada. 4. Ordenar y clasificar los informes de depdsito
hechos ala TGR

5. Ordenar, clasificar y archivar la

correspondencia enviada y recibida de las

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES oficinas y regionales

Ordenar y clasificar los recibos de la PGR por su
numeracién correlativa y de las oficinas
regionales y de Tegucigalpa

o~

General: Gestion Administrativa 7. Anotar los recibos de la PGR, entrega de
copias que reciben los procuradores judiciales

Idioma Inglés: ®@® OO0 O para su control en el libro diario de la SGIP
8. Llevar el control de convenios de pago de los
Office: 000060 expedientes SGIP que arrastran saldos vy
o cancelarlos del sistema asigndndoles NO PARA

Habilidades: SU GUARDA Y CUSTODIA

9. Recepcidbn de cheques para pagos de

1. Habilidad para elaborar, analizar e

. proveedores
inferpretar documentos contables. 10. Recepcién de cheques para alquileres vy
2. Habilidad para trabajar con operaciones proveedores de las regionales de la PGR

administrativas generales y especificas 11. Devolucidn de Boucher a administracion de
depdsitos de la TGR el cual se lleva en el libro
diario SGIP

12. Clasificar y ordenar los expedientes SGIP por

regional
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SUB GERENTE DE NOMINAS Y PLANILLAS

Nivel de Apovo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar los pagos a través de planillas de la institucion a nivel nacional.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Direccion General de Administracion

PUESTOS QUE SUPERVISA Asisten

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES
F°"“°,°iéf“ Experiencia: 1. Reunir informacién de los empleados y
Académica: - S aplicar las deducciones por empleados
3 anos en el gjercicio

mensualmente.

Licenciatura en de funciones . .
Contaduria Publica, administrativas y 2. Aplicar opor’rgaones personolgs y
Administracion PUblica contables pafronales, - prestamos hipotecarios 'y

préstamos personales de INJUPEM
3. Enviar planillas mensuales de INJUPEM
sobre  aportaciones  personales y
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES patronales
Mantener asegurados a todos los
empleados de la PGR
5. Efectuar el cobro segun sea el mono por

o carreras afines

N

Idioma Inglés: ®@® OO0 O

empleado
Office: 00000 6. Efec"ruor ell‘cobro de aportaciones a
partidos politicos
Habilidades: 7. Aplicar los estados de cuenta de los
y _ empleados a los diferentes bancos
1. Expresion verbal y escrifa 8. Calcular los impuestos de los empleados
2. Hlaborar, analizar & interpretar (vecinales, colegios profesionales, ISR,
documentos financieros y contables etc.)

9. Efectuar el pago mediante banco
CREDOMATIC a los empleados

10. Incapacidades — pago de prestaciones

11. Elaboraciéon de planillas  mensuales,
complementarias, décimo tercer,
décimo cuarto.

12. Elaboracion del Plan Operativo Anual,
generaciéon de informes mensuales de
ejecucién y remisidén a la gerencia de
Planificacion.
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SUB GERENTE DE INFOTECNOLOGIA

Nivel de Apovyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Desempenar de manera eficaz y eficiente la labor de la Sub Direccidn de Infotecnologia.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Direccion General de Administracion

PUESTOS QUE SUPERVISA Asistente técnico, Oficial.

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacioén Experiencia:
Académica:

Comprobable de 3 1. Gestidn, Administracion y Mantenimiento
Educacién Superior anos en el ejercicio de del Sistema (PROSE)
con titulo en Ingenieria labores técnicas e 2. Gestién, Administracion y Mantenimiento
en Sistemas o informaticas del Sistema de Informacion vy
Informdtica Seguimiento de Expedientes (SISE).

3. Gestion, Administracidn y Mantenimiento

Gerencia de Informdtica para una mejor
atencién de soporte técnico al usuario

interno.
General: Conocimientos en Informdtica 4. Gestion y Seguimiento en el Proceso de
Adquisicion de Sistemas de Informacion y
Especifica: evaluacién de Proceso SIGEP.

5. Operar los sistemas y  disposifivos
informdticos requeridos para el
desempeno de la PGR.

1. Manejo de herramientas tecnoldgicas
2. Diseno grdfico

Idioma Inglés: ® ® © O O 6. Eloboroqién del .Plon Operativo Anual,
generacion de informes mensuales de
Office: 00000 ejecucién y remisién a la gerencia de
Planificacion.
Habilidades: 7. Disenar e instalar las nuevas redes que se
implementen en la PGR.
1. Manejo de software y Hardware 8. Asignar el Mantenimiento y Reparacion
2. Capacidad para solucionar problemas de Equipo Informdatico (Computadoras,
informdticos Impresoras, etc.)
9. Crear el Respaldo de informacion
Institucional.
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ASISTENTE TECNICO DE INFOTECNOLOGIA
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficaz y eficiente la labor del Sub Gerente de Infotecnologia.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Gerente de Infotecnologia

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacioén Experiencia:
Académica: 1. Realizar la insToIocic’lm y actualizaciéon de
Comprobable de (1) programas informatficos, equipos de
Educacién superior en anos en el ejercicio de cédmputo y unidades periféricas, en diversas
grado de Ingeniero en labores técnicas e éreos.de la PGR, conforme a las ér_denes de
Sistemas Informdticos. Informdticas. frabajo turnadas por su jefe inmediato.

ESCALA SALARIAL 2

2. Auxiliar en los trabajos de operaciéon de
paqguetes y capturas para la actualizacién
de los registros y bases de datos de su drea,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES mediante el equipo de cémputo propiedad
de la PGR.

3. Operar los sistemas vy dispositivos

General: Informdtica informdticos requeridos para el desempeno
de la PGR.

Especifica: En herramientas tecnoldgicas de la 4. Realizar el respaldo periddico de la

informacion. informacion almacenada en los servidores

de datos propiedad de la PGR.

Idioma Inglés: ®® OO0 O 5. Asistir en el diagndstico, mantenimiento y
s reparaciobn menores de los equipos vy
Office: o o00e sistemas de coémputo propiedad de la PGR.
Habilidades: 6. Orientar a los usuarios respecto del manejo
de paqueteria y programa
1. Manejo de sistemas de procesamiento de computacionales instalados en los equipos
datos, procesadores de texto, hojas propiedad de la PGR.
electronicas y presentaciones. 7. Registrar y actualizar la informacién

documental de los bienes informdticos,
conforme al sistema establecido en el dreq,
para el control de los equipos propiedad de
la PGR.
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FUNCIONES

8. Realizar el reporte de las actividades
efectuadas, informando a su jefe
inmediato del desahogo de los trabajos
asignados, conforme a los sistemas de
trabajo de su drea de adscripcion.

9. Participar en el disefio e instalacion de
nuevas redes que se cologuen en la

PGR.

10. Revisar diariamente el buen
funcionamiento de los servidores y la
red de la PGR.

11. Asistir en el proceso de escaneo y
digitacién solicitado por las diferentes
unidades de la PGR.

12. Cumplir con cualquier actividad que
dentro de la naturaleza de su cargo
fuere solicitada por su jefe inmediato

13. Administrar y mantener eficientemente
la operatividad de toda la
infraestructura tecnoldgica de la PGR
(Computadoras, Redes, Servidores,
Servicio de Internet).

14. Instalacién y asignacion de equipo
nuevo, asi misma reasignacién del
equipo que ha sido reemplazado.

15. Mantenimiento y Reparacion de Equipo

Informdtico (Computadoras,
Impresoras)

16. Crear el Respaldo de informacién
Institucional.

17. Digitalizacién e  Impresiones  de
Documentos.
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OFICIAL DE INFOTECNOLOGIA
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficaz y eficiente la labor del Sub Gerente de Infotecnologia.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Sub Gerente de Infotecnologia

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Académica:

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Redlizar la instalacion y actualizacion de
programas informdticos, equipos de cémputo

Educacién superior en grado de pasante de la y unidades periféricas, en las diversas dreas
carrera de Ingenieria en sistemas o bachiller en de la PGR, conforme a las érdenes de trabajo
Informdtica. furnadas por su jefe inmediato.

2. Auxiliar en los trabajos de operacién de
paguetes y captura para la actualizacion de
los registros y bases de datos de su drea,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES mediante el equipo de cdmputo propiedad
de la PGR.

3. Asistir en el diagndstico, mantenimiento vy
reparaciones menores de los equipos Yy
sistemas de cdmputo propiedad de la PGR.

General: Informatica

Especifica: En herramientas tecnoldgicas de la 4. Colaborar en el registro y seguimiento de las
informacion. solicitudes de soporte técnico y
mantenimiento de los equipos propiedad de

Idioma Inglés: ®® OO0 O la PGR.

Office: 00000 5. Participar en el disefio e instalacion de nuevas

redes que se coloquen en la PGR.
Habilidades:

6. Administrar eficientemente las redes locales y

1. Manejo de sistemas de procesamiento de extendidas y servicios de telecomunicaciones
datos, procesadores de texto, hojas de la PGR a nivel nacionall.

electronicas y presentaciones. 7. Gestidbn y mantenimiento de Redes e Internet.

8. Administracién de la Pdgina Web y Redes

Sociales de la Institucion.
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JEFE DE LA UNIDAD DE CAPACITACIONES
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Capacitar a los procuradores del pais y entes del derecho de las diferentes secretarias o instituciones que
frabajan para la PGR.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General de Administracion

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 3

Formacion Experiencia: 1. Evaluacion de las necesidades de

Academica: Comprobable de (2) capacitacion existentes.

Licenciatura en afos en Recursos 2. Elaboracion de informes frimestrales

Psicologia, Humanos, de los programas de capacitacion.

Administracion Publica capacitaciones y gestion 3. Realizar capacitaciones del personal
de falenfo humano. inferno de la institucion en los

diferentes temas que sea necesario.

Promover y ejecutar las necesidades

de capacitacion dentro de la

institucion.

5. Elaboracion del Plan Operativo
Anual, generacion de informes

Especifica: Evaluacién del talento humano. mensuales de ejecucion y remision a

. i la gerencia de Planificacion.
Idioma Inglés: ® O OO0 O

Office: 00000
Habilidades:

N

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Gestion de Talento Humano.

1. Habilidades en gestion de talentos.
2. Trato y manejo de personal.
3. Elaboracion de documentos tecnicos.
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OFICIAL DE LA UNIDAD DE CAPACITACIONES
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Cumplir con las necesidades logisticas de las diferentes capacitaciones de la institucion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de Unidad de Capacitaciones

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacién Académica: 1

Supervisién de las diferentes

capacitaciones.

2. Desarrollar la gestion pertinente de las
diferentes capacitaciones.

3. Encargarse de logistica e implementos

necesarios para el desarrollo de las

diferentes capacitaciones.

. Levantamiento de listas en las

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES capacitaciones realizadas.

Todas las funciones que les sean

asignadas por su superior.

Educacion Media

(6] N

General: En logistica de eventos
Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habolidades creativas en desarrollo de
eventos.
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JEFE DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO Y EVENTOS, RRPP Y MONITOREO DE MEDIOS
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Crear enlaces de comunicacidn y protocolo eficaces y eficientes a nivel Institucional y con la poblacién en

General.

z

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director General de Administracion

PUESTOS QUE SUPERVISA Jefe Unidad de Protocolo, Jefe Unidad de Relaciones
PUblicas.
ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA

Formacion Experiencia:
Académica:

FUNCIONES

1. Apoyar al sehor Procurador y demds

Comprobable de (2) autoridades de la Institucién en la atencién
Educacién Superior En afios como Periodista de personalidades, representantes de
Grado De Licenciatura o ejerciendo la gnﬂdodgs y orgcnismos nacionales e
- Diolomacia. infernacionales  relacionados  con  la

Er.1 Per|od|§mo © P Procuraduria General de la Republica.
Diplomacia 2. Coordinar lo relativo a la visita de invitados

especiales de la PGR segun lo establecido por
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES el Sefor Procurador.

3. La organizacién y atencién del protocolo
institucional en los actos que se celebren.

General: En Cambio de Imagen Institucional 4. Manfener  acfudlizada  la  informacion
necesaria para la organizacién y desarrollo
Especifica: En el manejo de programas de de los eventos institucionales.
edicion de fotografia y video. 5. Asesorar alos responsables de la organizacion
. ; y desarrollo de los evenfos de cardcter
Idioma Inglés: ®® ®O0 O institucional, 'y coordinar lo que le
. corresponda de acuerdo al manual de
Office: 90060 protocolo de la PGR.
Habilidades: 6. El cuidado y la custodia de la bandera,
banners o cualquier otro elemento visual de la
1. Comunicacion escrita efectiva. institucion.
2. Capacidad de pensamiento  critico. 7. El envio a los involucrados de las normas
Capacidad de escuchar a otros. Elocuencia y especificas de protocolo que regirdn en cada
transmisidon de ideas en forma efectiva. acto institucional.
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FUNCIONES

8. Mantener actualizado el manual de
protocolo con las directrices establecidas
por el senor Procurador.

9. Dirigir ceremonias en actos y eventos
protocolares de la institucion.

10. Selecciona el lugar donde se va efectuar
actos y eventos protocolares de la
institucion.

11. Gestionar el mejoramiento de la imagen
y visibilidad de la procuraduria general a
través de banners, trifolios, rétulos camisas
etc.

12. Elaboracién del Plan Operativo Anual,
generacién de informes mensuales de
ejecucién y remisibn a la gerencia de
Planificacion.
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JEFE DE LA UNIDAD DE PROTOCOLO Y EVENTOS

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Crear enlaces eficaces y eficientes entre la Institucion y la poblacion en general.

’ Jefe Departamento de Protocolo y
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Eventos, RRPP y Monitoreo de Medios

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia: 1. Mantener un archivo de informaciones en
Académica: Comprobable de (2) relacién o, Protocolo vy Evefﬂc?s de la
. L afos Procuraduria General de la Republica.
Publicista o Periodismo desempefndndose en 2. Facilitar la planificacién y ejecucién de los
el drea del marketing y eventos desarrollos por la PGR.
Publicidad. 3. Garantizar el adecuado desarrollo y Logistica

de los diferentes eventos de la PGR y de los

diferentes departamentos de la misma.

Contribuir en la elaboracion y ejecucion de

una Estrategia de Visibilidad y

Comunicaciones.

General: En Cambio de Imagen Institucional 5. Manejo adecuado de la agenda de eventos
y actividades del Procurador(a) General.

6. Establecer y garantizar los estédndares de
Protocolo en los cuales interviene la figura del

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

E

Especifica: En el Uso de los Diferentes Sistemas
de Edicion y Comunicacién Electrénica

Idioma Inglés: ®® ®O0 O Procurador General.

Office: 00000 7. ‘Go.ron’r.izor una . adecuada vis.ibilidod
institfucional en los diferentes eventos internos

Habilidades: y externos.

8. Cualquier otra funcién delegada por el Jefe
de Departamento y del Procurador General
de la Republica.

1. Habilidades creativas para la organizacién de
eventos.

2. Manejo de herramientas para edicion
fotograficas y camaras digitales.
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JEFE UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Crear enlaces eficaces y eficientes de comunicacién interna, y comunicacién entre la Institucién y la
poblacién en general.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de Protocolo y Eventos, RRPP y
Monitoreo de Medios

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES
Forma’cién Experiencia: 1. Monitoreo diario de informaciones en los
Académica: Experiencia medios impresos, radiales, televisivos y
Educacién Superior En comprobable de al electrénicos. N ' 3
Grado De Licenciatura menos (1) aflo como 2. Elaborar y remitir reporte de informacion
En Periodismo. periodista o ejerciendo relacionada con la PGR, al Procurador, Sub-
la diplomacia. Procurador y Jefes de Departamento que

ESCALA SALARIAL 2

fienen que ver con el acontecer judicial.
Atender visitas de Periodistas.

Mantener archivo de informaciones vy
noticias de la PGR.

5. Cubrir eventos y envio de informacién a los
General: En Relaciones PUblicas Yy medios segon el caso.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

> w

Comunicaciones 6. Contribuir en la elaboracion y ejecucion de

una Estrategia de Visibilidad y

Comunicaciones Institucional.

Idioma Inglés: ®® ®® O 7. Elaborar convocatorias a diferentes medios

Office: 00000 de com.u,nicocién segun solicite la MAE.

Redaccion notas de prensa y comunicados.

Habilidades: Recopilacion de imdgenes de eventos de |a

PGR y eventos en los cuales asiste el

Procurador(a) General.

10. Comparecencia ante los diferentes medios
de comunicacion cuando lo solicite la MAE.

11. Elaboracion de murales, trifolios Informativos
y otros mecanismos de comunicacion
inferna y externa.

12. Cualquier ofra funciéon delegada por el Jefe
de Departamento y de Procurador General.

Especifica: En Dialéctica y expresion verbal.

o <

1. Capacidad de escuchar a ofros,
Elocuencia y transmisiéon de ideas
creativas en forma efectiva.

2. Habilidad para expresarse en publico




TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAL

Ejecuta una labor investigativa complementando su funcién al atender las
solicitudes provenientes de los diferentes departamentos y Regionales de la
PGR a la mayor brevedad posible, dandole una mayor agilidad en la
obtencion de informacion confiable y actualizada, a fin de que el ente
solicitante haga uso correspondiente de manera inmediata a la informacion,
Con la informacién requerida se cita a las personas que tienen cuentas
pendientes con el Estado de Honduras.
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OFICIAL DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
Nivel de Apoyo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar el cumplimiento de las normas de transparencia de la Institucidn y subirlo al Portal de Transparencia.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Licenciatura en Informd&tica, Periodismo,
Administracién Publica, o Abogado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Conocimiento de la Ley de
Transparencia

Especifica:

1. Programas electrénicos
2. Manejo de pdginas web

Idioma Inglés: ®O OO0 O

Office: 00000

Habilidades:

1. Emitir juicios de valor

2. Alta credibilidad y ética

3. Organizar, coordinar y ejecutar tareas a su
cargo

4. l|dentificar problemas y fallas buscando
répida y adecuadamente soluciones

Procurador General de la Republica

FUNCIONES

1. Cumplir en forma directa las funciones vy
obligaciones que la Ley de transparencia y
acceso a lainformacion publica estaba alas
instituciones obligadas o segin el caso
indicar y canalizar a quien corresponda
dentro de la institucién su cumplimiento a fin
de garantizar al civdadano el derecho a la
informacion publica.

2. Indicar a las dependencias internas la
manera de atender las distintas solicitudes a
las que debe darse curso, dentro de los
términos legales correspondientes.

3. Coordinar con las dependencias internas
que generan la informacién para actualizar
los datos en el portal Unico de transparencia.

4. Velar para que todas las dependencias de
la PGR realicen el trdmite inmediato a las
solicitudes y requerimiento de la oficina de
fransparencia instifucional denfro de los
términos senalados.

5. Asistir a reuniones en el instituto de acceso a
la informacién publica

6. Consultas verbales a los usuarios

7. Asistir al Comité Institucional donde se tiene
el cargo de Vocal |

129




OFICINAS
REGIONALES



SAN PEDRO SULA

Después del nivel central ésta es una de las regionales mas grandes con que
cuenta la PGR, donde se presentan escritos, se revisan expedientes y se
sustentan peticiones ante los érganos jurisdiccionales de Puerto Cortes, San
Pedro Sula, Choloma, El Progreso, Yoro y Tela. Recibe expedientes, peticiones
y comunicaciones para resolver, analizando y delegando responsabilidades.
Asiste y sustenta posiciones en reuniones sostenidas con personas particulares
o juridicas. Recoge cheques certificados por reparos impuestos por el Tribunal
Superior de Cuentas, Direccion Ejecutiva de Ingresos, o por casos de
contrabando y defraudacion fiscal. Custodia evidencias o mercaderia
decomisada por diferentes casos de contrabando de defraudacion fiscal.
Calcula las tasas maximas de interés aplicados a los reparos del Tribunal
Superior de Cuentas, entre otras de sus funciones.

131



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE SAN PEDRO SULA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar de la manera mds eficaz y eficiente posible la gestién de la Procuracién Judicial en San
Pedro Sula.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracién Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA Procuradores judiciales, Oficiales de Apoyo Logistico, Jefe de
Recuperaciones, Secretaria y Aseadora

3
EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacion Experiencia: 1. Presentar escritos, revision de expedientes y
Académica: Comprobable de (3) escritos, sustentacion de peticiones ante los
Educacion superior en anos en el ejercicio de érganos jurisdiccionales de Puerto Cortes,
grado de Abogado los diferentes procesos San Pedro Sula, Progreso, Yoro.

debidamente judiciales. 2. Coordinar las actividades diarias y
colegiado. semanales con Procuradores Judiciales de

la Procuraduria General de la Republica

(Secretarias de Estado, etc.)
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 3. Atender al publico que Vvisita las

instalaciones para resolver conflictos contra
y a favor del Estado de Honduras.

General: De los procedimientos juridicos del 4. Coordinar las actividades y diligencias con
pais. Oficina  Central (Procuracion  Judicial,
Administracién, Personal, Enlace Abogacia

Especifica: Conocimiento de las leyes y Estatal, Unidad de Apoyo Logfstico).

reglamentos intemos del pais. 5. Recibir expedientes, exentos, peficiones,
comunicaciones para resolver, analizando y
Idioma Inglés: ®O OO0 O delegando responsabilidades.
6. Coordinar las actividades de la Oficina
Office: ®0000 Regional (coordinacién de salidas, destinos,
Habilidades: ’rlempos a los Tribunales, investigaciones
reuniones).

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos legales
2. Capacidad organizativa y de conftrol.
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FUNCIONES

7. Asistir y sustentar posiciones en reuniones
sostenidas con personas particulares o

juridicas.
8. Investigar casos penales, tomando
declaraciones administrativas,

requerimiento investigativo ala DNIl y la DPI.

9. Cualquier otra funcién o responsabilidad
que resulte pertinente para la gestidon del
departamento y la institucion.

10. Intervenir en asuntos relacionados con el
Medio Ambiente y los Recursos Naturales
del Pais.

11. Revisar los borradores de contestaciones
de demandas de las secretarias de estado
y de las que se presenten por parte de las
secretarias de estado por parte de las
secretarias contra particulares naturales o
juridicos.

12. Organizar mesas de frabgjo con
representantes de las secretarias de estado
cuando sea necesario.

13. Elaboracion del POA, y envio mensual de
informes de avances a la gerencia de
planificacién.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

PROCURADOR JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz posible la gestién de la procuracion judicial en la Oficina

Regional de San Pedro Sula

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA
Formacion Experiencia:
Académica: Comprobable de (3)

anos en el gjercicio de
procesos Judiciales.

Educacion superior en
grado de Abogado
debidamente
colegiado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Conocimiento de los procesos juridicos
del pais.

Especifica: Conocimiento de las
reglamentos del pais.

leyes vy

Idioma Inglés: ®O OO0 O

Office: 00000

Habilidades:

1. Habiidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos legales.

2. Habilidad para interactuar
personas.

con oftras

Jefe de la Oficina Regional de San Pedro Sula

FUNCIONES

1. Comparecer a las diferentes audiencias en
materia Penal, Civil, Contencioso
Administrativo vy Laboral, Juzgados de
Ejecucion y Tribunal de Sentencias.

2. Interponery contestar Recursos.

3. Interponer demandas en materia Civil, Penal
derivadas de pliegos de responsabilidad civil.

4, Citar y practicar cobros extrajudiciales,

firmando convenios de pago y requerimiento
de deuda.

5. Elaborar acuerdos resarcitorios de dano

causado en materia penal.

Atencidn de usuarios y resolver peticiones.

Investigar, preparar y presentar

requerimientos Penales.

8. Revisar los libros de demandas y tablas de
noftificacion.

9. Inftervenir en asuntos relacionados con el
Medio Ambiente y los Recursos Naturales del
Pais.

10. Elaboracién de demandas en materia civil y
seguimiento de ellas hasta agotfar los
recursos.

N o
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Procanaduria General de la Republica de

Fonduras

OFICIAL DE INVESTIGACION Y SEGUIMIENTO JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar la precisién de la informacién requerida por la Institucion.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA
Formacion Experiencia:
Académica: Comprobable de (2)

anos en el desarrollo
del servicio Militar o
en agencias de
investigacion del
Estado.

Educacién Superior en
Grado de Oficial de la
Academia Nacional
Policial.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Desarrollo de investigaciones

Especifica:
1. Reglamento Interno de la Institucién.
2. Eneluso de armas de fuego.

Idioma Inglés: ®O OO0 0O
Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos legales.

2. Habilidad para interactuar con oftras
personas.

Jefe de la Oficina Regional de San Pedro Sula

FUNCIONES

1. Investigaciéon de bienes y domicilios en
Instituciones: ENEE, DEI Catastro, ILH.S.S., IP,
Hondutel.

2. Entrega de cedulas de citacién.
3. Requerimientos con receptores judiciales.
4. Presentacién de escritos y demandas en la

central de noftificaciones.

5. Apoyo a ofras Instituciones en trabajos de
campo cuando lo requieren como ser.
Educacion, Publica, Secretaria de Salud,
Ferrocarril Nacional, Secretaria de Seguridad,
etc.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

JEFE DE RECUPERACIONES

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar la precisién de la informacién requerida por la Institucién.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de San Pedro Sula

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia: 1. Depositos en cuenta P.G.R., recepcién de
Academica: C?mprobob.le de (3) cheques TGR (Banco de Occidente).
Educacion superior en anos enel ejercicio de 2. Emisién de recibos provisionales para recibir
grado de Abogado procesos Judiciales. los pagos.
debidamente 3. Citaciones a empresas o personas con

ESCALA SALARIAL 3

colegiado. expedientes que han sido asignados a

recuperaciones, provenientes de Secretaria
de Trabagjo, Proteccidon al Consumidor,
Pliegos de responsabilidad civil, Tribunal
Superior de Cuentas y cualquier ofra
secretaria del Estado.

4, Entablar las demandas ante los Juzgados
correspondientes.

5. Redlizar convenios de pago, cdiculo de
intereses.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Conocimiento de los procesos juridicos
del Pais.

Especifica: Conocimiento de las leyes y
reglamentos del Pais.

. ; 6. Almacenar evidencias.
Idioma Inglés: ®O0 000 7. Administracion de caja fuerte.
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos legales.

2. Habilidad de comunicacion verbal y
escrita.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

SECRETARIA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir todas las labores secretariales correspondientes a la oficina Regional de San Pedro Sula.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de San Pedro Sula

PUESTOS QUE SUPERVISA

_ 2

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacion Experiencia: 1. Afender el teléfono (recibir y hacer
Académica: Comprobable de (2) llamadas).
Educacion superior en anos en'el ejercicio 2. Recibir las encomiendas que ingresan en la
grado de secretaria de funciones oficia.

i i i secretariales. —_ .
comercial o ejecutiva. 3. Elaborar memos, oficios, permisos, cedulas,

personamientos, control del libro (entrada de
casos asignados esta oficina).

Conftrol de archivos.

Fotocopiar expedientes de los Juzgados y
documentos de esta oficina regional.
Atencion al publico que visita la oficina.
Elaborar informes de actividades mensuales.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

SR

o

General: En funciones Secretariales.

N

Especifica: En el desarrollo de procesadores de
texto y buen uso de la gramdtica y puntuacion.

Idioma Inglés: ®O 00O
Office: 00000

Habilidades:

1. Facilidad para frabajar en procesadores
de texto. Manejo adecuado de correo
electrénico. Uso correcto de puntuacion,
gramdtica, redacciéon y comunicaciéon
oral.

2. Trabgjo en equipo, capacidad de
organizacioén y delegacion de tareas.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir todas las labores administrativas correspondientes a la oficina Regional de San Pedro Sula.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de San Pedro Sula

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Experiencia: 1. Registro de Transacciones del BCH,
Académica: Comprobable de (1) Banco d Occidente y Atldntida para
Licenciatura en ano en la Gestion realizar los pagos de proveedores,
Administracién  PuUblica,  Administrativa. bienes y servicios.
Contaduria Publica o 2. Recepcidn, revision y control de la
afines. documentacién soporte de los pagos
realizados.
3. Solicitar disponibilidades
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES presupuestarias, drdenes de pagos.
4. Redlizar pagos de servicios puUblicos

Hondutel SANAA, ENEE en el sistema

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

. .. . . SIAFI.

General: En la Gestion Administrativa 5. Control del archivo de los pagos
Especifica: De la Ley de la administracién (cheques) con su  documentacion
PUblica y de Presupuesto. soporte.

6. Elaboracién F-Olpor solicitudes de
Idioma Inglés: ®O OO O sueldos colaterales pago de bienes y
Office: 00000 servicios y pagos de servicios puUblicos.
Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar  documentos  técnicos vy
financieros.

2. Habilidad para trabajar con operaciones
administrativas y contables generales vy
especificas.
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Procanaduria General de la Republica de

Fonduras

ENCARGADO DE ASEO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar el aseo y limpieza de la Oficina Regional de San Pedro Sula.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de San Pedro Sula

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacion Académica: 1.
Educacién Bdsica

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En aseo y limpieza de oficinas

Especifica: en el manejo adecuado de
insfrumentos de aseo.

Habilidades:

1. Habilidad para efectuar tfrabajo en forma
diigente de acuerdo a instrucciones
bdsicas brindadas. Manejo de
instrumentos de limpieza.

o rMwDN

Limpieza del edificio donde funciona la
oficina regional de la Procuraduria General
de la RepuUblica en San Pedro Sula.

Hacer café y servirlo.

Aseo del drea donde se encuentra el jardin.
Atender reuniones.

Mantenimiento y aseo general de toda la
oficina.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

MOTORISTA DE LA OFICINA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conducir vehiculos de liviano peso para garantizar el transporte seguro de los empleados de la
institucién que lo requieran.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de San Pedro Sula

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacion Académica: Experiencia:

—_—

Conduccién de los vehiculos de la Institucion.

Educacién Media Comprobable de 2. Verificar el buen funcionamiento de la
(2) anhos en el unidad y brindar el mantenimiento
gjercicio de la correspondiente.
conduccién 3. Cualquier otfra funcién o responsabilidad que
vehicular. resulte pertinente para la gestion del

departamento y la institucion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En el manejo de vehiculos
Especifica: Leyes de transito del pais
Habilidades:

1. Medidas de precaucion y seguridad
bdsicas.
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COMAYAGUA

Fue creada a finales del 2006, con competencia en los departamentos de
Comayaguaq, La Paz e Intibucd. Actualmente cuenta con un personal de dos
Procuradores Judiciales, para asistir a las audiencias en los Juzgados de
Ejecucion, en los delitos donde es victima el Estado de Honduras. Asimismo,
se ejecutan las acciones de las responsabilidades civiles emanadas del
Tribunal Superior de Cuentas, las multas interpuestas por la Secretaria de
Trabajo y Seguridad Social y la accion penal en los casos que derivan de la
Ley de Proteccion al Patrimonio Cultural de la Nacion.

Se apersona como coadyuvante en los casos de los delitos que constituyen
actos de corrupcién. Coordina y realiza las diligencias propias de los procesos
judiciales como ser citaciones, requerimientos, cumplimentar exhortos y
embargos.

Se asiste a las incineraciones de drogas incavtadas, tanto las del Juzgado de
Jurisdiccion Nacional, de Letras de la Seccién Judicial de Comayagua y
Juzgados de Ejecucion de la Region. Se recauda por medio de depdsitos
bancarios los pagos realizados como resultado de las acciones judiciales y
extrajudiciales, entre otras funciones.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE COMAYAGUA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar de la manera mds eficaz y eficiente posible la Gestidn de la Procuraciéon Judicial en Comayagua.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracion Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA Procuradores judiciales, auxiliar administrativo,

mntArict~

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia: 1. Coordinar todas las actividades
Académica: Comprobable de (3) administrativas, de personal y de
Educacién Superior en anos en el ejercicio de procuracién judicial de la Oficina Regional.
grado de Abogado los diferentes procesos 2. Supervisar y aplicar medidas de conftrol
debidamente Juridicas. interno, para el eficiente y eficaz
colegiado. cumplimiento de las atribuciones de la

institucién, en la regién, que coordina.
3. Dictaminar las cuantias aplicables en los
acuerdos de Suspensidon de la Persecucion

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4, Interponer demandas en drea civil, penal y
laboral.
5. Efectuar cobros extrajudiciales de multas de
General: Conocimiento de los Procesos Juridicos la S.T.S.S., reparaciones civiles provenientes
del Pais. del Tribunal Superior de Cuentas y oftras
Especifica: Conocimiento de las leyes y acciones civiles que surjan por multas
reglamentos del pais. impuestas por el Estado en el gjercicio de su
funcién de garante de la aplicacion de la
Idioma Inglés: ®O OO O Ley de orden PUblico.
Office: 00000 6. Readlizar audiencias extrajudiciales, para la
recuperacion de multas o reparaciones
pecuniarias

Habilidades:

» . 7. Recibir denuncias y monitorear la
1. Habilidad para elaborar, analizar e

investigacion en coordinacién con la DNIC.

in’rer.prefor documenfros '?9‘3"65 8. Evacuar audiencias en donde el Estado es
2. Habilidad de comunicacion verbal y parte, en los Juzgados de la Jurisdiccion de
escrita. los Departamentos de Comayagua y la Paz,

con sus Municipios, incluyendo los Juzgados
de Paz, Letfras, Ejecucién, Tribunales de
Sentencia y Cortes de Apelacion.

9. Rendicién de informes mensuales, de la
ejecucion fisica y de recibos de pagos.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

PROCURADOR JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la mejor manera posible la gestion a Procuraciéon Judicial en el departamento de Comayagua.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Comayagua

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacién Experiencia: 1. Interponer demandas en drea civil, penal y
Académica: Comprobable de (2) laboral.
Educacién superior en anos en el ejercicio de 2. Efectuar cobros extrajudiciales de multas de
grado de Abogado funciones Judiciales la S.T.8.S., reparaciones civiles provenientes
debidamente del Tribunal Superior de Cuentas y ofras
colegiado. acciones civiles que surjon de multas

ESCALA SALARIAL 3

impuestas por el Estado en el ejercicio de su

funcidon como garante de la aplicaciéon de la

Ley de orden PUblico.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 3. Recibir denuncias y monitorear la
investigacion en coordinacién con la DPI.

4. Evacuar audiencias en donde el Estado es

General: Conocimiento de los procesos juridicos parte, en los Juzgados de la Jurisdiccién de
Especifica: Conocimiento de las leyes y los Departamentos de Comayagua y la Paz,
reglamentos. con sus Municipios, incluyendo los Juzgados
de Paz, Letras, Ejecucién, Tribunales de
Idioma Inglés: ®O OO O Sentencia y Cortes de Apelacion.
Office: 00000 5. Redlizar audiencias extrajudiciales, para la
recuperacion de multas o reparaciones
Habilidades: pecuniarias.
6. Intervenir en los requerimientos judiciales que
1. Habilidad para elaborar, analizar e requieren de una reparacion de dafos al
interpretar documentos legales Estado,  resolver y  monitorear  su
2. Habilidad de comunicacioén verbal y cumplimiento.
escrita. 7. Redlizar tareas de logistica tales como:

investigaciones de bienes, domicilios,
herederos y ofras diligencias que sean
necesarios para el éxito y finalizacion de la
accién judicial.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz la gestiéon Administrativa de la oficina regional de Comayagua.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Comayagua

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Experiencia: 1. Realizar oficios, notas memorandos, etc.
Académica: Comprobable de (2) 2. Recibiry enviar correspondencia interna
Licenciatura en anosen el ejercicio de y externa.
Administraciéon  Publica, funciones 3. Atender al personal de la Institucion.
Contaduria  PUblica o administrativas. 4, Atender llamadas telefonicas.
carreras afines 5. Encargada de caja chica.
6. Registro y confrol de la oficina regional.
7. Archivar, sacar fotocopias, aseo de la
oficina.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 8. Entrega de citaciones.
9. Realizar diferentes actividades

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

administrativas, pago etc.

Idioma Inglés: ®O OO O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e interpretar
documentos técnicos y financieros.
2. Habilidad para trabajar con operaciones
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

MOTORISTA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conducir vehiculos de liviano peso para garantizar el transporte seguro de los empleados de la
institucién que lo requieran.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Comayagua

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacién Experiencia: 1. Conductor de vehiculos de la
Académica: Comprobable de (2] Institucion, y verificar el agua del motor

- . y el aceite y ofros.
Educaciéon Media anos conduciendo

vehiculos livianos. 2. Cualquier otra funciéon o

responsabilidad que resulte pertinente
para la gestion del departamento y la
institucién.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Manejo de vehiculos de liviano peso.

Especifica: Conocimiento de las leyes de trdnsito
del pais.

Habilidades:

1. Medidas de precaucion y seguridad
bdsicas
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SANTA BARBARA

Esta Oficina Regional comprende los departamentos de Santa Barbarq,
Copdn y Ocotepeque, donde se promueve, representa, defiende y sostiene
los derechos del Estado como persona juridica, donde éste tenga el caracter
de victima por delitos cometidos en su contra.

Promueve Demandas de Ejecucion de Titulo Ejecutivo Exirajudicial por
expedientes provenientes del Tribunal Superior de Cuentas por Pliegos de
Responsabilidad Civil contra funcionarios o ex funcionarios de Ila
Administracién Publica que son reparados en su gestion, darle continuvidad a
los expedientes asistiendo a las audiencias de oposicion a la ejecucion,
prosigue con la investigacion e identificacion de bienes muebles o inmuebles
en los diferentes registros publicos. Ademads, suscribe Convenios de pago por
recuperacion extrajudicial de resoluciones y pliegos de responsabilidad civil
provenientes del TSC.

Procede a cuantificar la Reparacion de danos causados al Estado por delitos
en donde tiene el cardcter de victima y se solicite la aplicacion de medidas
alternas al proceso penal. Presenta requerimientos penales en los delitos en
donde la Procuraduria General de la Republica tiene el ejercicio de la Accién
Penal Piblica.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE SANTA BARBARA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar de la manera mds eficaz y eficiente posible la gestidn de la procuracidn judicial en Santa
Barbara.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracion

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia: 1. Revisar, asignar expedientes, formular
Académica: Comprobable de (4) requerimientos extrajudiciales de pago por
.. . - P . pliegos de responsabilidad civil y sanciones
Educacion superior en ono§ en el gjercicio de pecunianas.
grado de Abogado los diferentes procesos

ESCALA SALARIAL 4

2. Presentar demandas de ejecucién de titulos

debidamente Judiciales. ejecutivos extrajudiciales.

colegiado. L
3. Personarse en todos los juicios penales en el

que el Estado de Honduras tiene el cardcter
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES de victima.

Evacuar audiencias, iniciales, preliminares,
juicio oral y publico, procesos abreviados, en
materia civil audiencia de oposicion.

5. Interponerrecursos de reposicion, apelacién y

>

General: Procesos Legales

Especifica: Conocimiento de las leyes y casacion.
reglamentos internos del pais. 6. Contestacion de demandas laborales por
delegacién del sefor Procurador General de
Idioma Inglés: @0000 la Republica, cuando se demanda al Estado.
Office: 00000 7. Resolv,er las solicitudes de~ senalamiento de
cuantia para reparar danos al Estado, en
Habilidades: aquellos delitos que admiten una medida

y . alterna al proceso penal.
I ,HOb'“dOd para elaborar, analizar 8. Intervenir en asuntos relacionados con el
interpretar documentos legales. Medio Ambiente y los Recursos Naturales del
2. Habilidad de comunicacién verbal y Pais.

escrita. 9. Elaboraciéon y seguimiento del plan operativo

anual y enviar de Informes mensuales a la
Gerencia de Planificacion.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

PROCURADOR JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Desempefiar de la manera mas eficaz y eficiente la labor de la procuracion Judicial en Santa Barbara.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Santa Barbara

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacién Experiencia: 1. Presentacion de requerimientos judiciales
Académica: cuando se le delegue.
., . C?mprobople d‘e.(2) 2. Promover y contestar demandas en materia
Educacion superior en anos en el ejercicio de civil y laboral cuando se le delegue.
9f00"° de Abogado procesos judiciales. 3. Interponer recursos de apelacién, reposicién,
deb|d.omen’re casacion, e inclusive amparo ante la Corte
colegiado. Suprema de Justicia en los juicios que sean
asignados.
4. Elaborar vy presentar escritos ante los
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES Tribunales.

ESCALA SALARIAL 3

5. Monitorear y gestionar el avance y el Estado
de los Juicios.

General: En Procesos juridicos del Pais 6. Asistir a las diferentes audiencias en materia
. i Penal, Civil y Laboral.
Especifica: Leyes y reglamentos del Pais. 7. Elaborar acuerdos de reparacion al Estado en

solicitudes de medidas alternas de salida del

Idioma Inglés: ®O OO O proceso pendl.

Office: 90060 8. Gestionar cobros extrajudiciales.

. 9. Redactary entregar cedulas de citacion.

Habilidades: 10. Elaborar convenios de pago.

11. Solicitar diligencias investigativas a
dependencias estatales.

12. Entregar citaciones, oficios, notas y solicitudes
a aduanas y oficinas publicas y privadas.

13. Manejo y control de archivo de expedientes
asignados.

14. Intervenir en asuntos relacionados con el
Medio Ambiente y los Recursos Naturales del
Pais.

1. Habiidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos legales.

2. Habilidad de comunicacién verbal vy
escrita.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz la gestion de la Gerencia Administrativa.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Santa Barbara

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Experiencia: 1. Realizar oficios, notas memorandos, etc.
Académica: Comprobable de (1) 2. Recibir y enviar correspondencia interna y
Licenciado en ano en el gjercicio de externa.
Administracién funciones 3. Atender al personal de la Institucion.
PUblica, Contaduria administrativas. 4. Atender llamadas telefénicas.
PUblica o carreras 5. Registro y control documental de la oficina
afines regional.
’ 6. Archivar, sacar fotocopias, aseo de la
oficina.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 7. Realizar diferentes actividades

ESCALA SALARIAL 1

administrativas, pago etc.

General: Gestion Administrativa

Especifica: Para elaborar, analizar e interpretar
documentos técnicos y financieros

Idioma Inglés: ®O 00O
Office: 0000
Habilidades:

1. Habilidad para trabajar con operaciones
administrativas y contables generales y
especificas.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

MOTORISTA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conducir vehiculos de liviano peso para garantizar el transporte seguro de los empleados de la
institucién que lo requieran.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Santa Barbara

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formaci6n Experiencia: 1. Conductor de vehiculos de la Institucion, y
Académica: Comprobable de (2) verificar el agua del motor y el aceite y ofros.
Educacion Media en elmanejo de 2. Cualquier ofra funcién o responsabilidad que

vehiculos de liviano
pEeso.

resulte pertinente para la gestion del
departamento y la institucion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En el manejo de vehiculos de liviano
peso

Especifica: De las leyes de trdnsito del pais.
Habilidades:

1. Manejo de vehiculos de liviano peso.
2. Medidas de precaucion y seguridad
bdsicas
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GRACIAS, LEMPIRA



Procanaduria General de la Republica de
Fonduras

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE GRACIAS, LEMPIRA
Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de manera eficiente y eficaz la gestidon de la procuracion judicial en la Oficina Regional en Gracias,

Departamento de Lempira.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacioén Experiencia:

Académica: Comprobable de (2)

Educacion superior en anos en el desarrollo
grado de Abogado de los  diferentes
debidamente procesos Judiciales.
colegiado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Leyes y Reglamentos del Pais
Especifica: Procesos Juridicos del Pais

Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos Legales.

2. Conocimiento de los procesos juridicos del
pais.

Director de Procuracién Judicial

Auxiliar administrativo, Motorista, Conserje

FUNCIONES

1. Comparecer a las diferentes audiencias en
materia Penal, Civil, Juzgados de Ejecucién,
Tribunal de Sentencias.

Mo

Interponer y contestar Recursos

. Interponer demandas en materia Civil,
derivadas de pliegos de responsabilidad civil.

4, Citar y practicar cobros extrajudiciales,
firmando convenios de pago y requerimiento
de deuda.

5. Elaborar acuerdos resarsorios de dano
causado en materia penal

Atencidn de usuarios y resolver peticiones

Investigar, preparar y presentar
requerimientos fiscales

8. Revisar los libros de demandas y tablas de
notificacion.
9. Intervenir en asuntos relacionados con el

Medio Ambiente y los Recursos Naturales del
Pais.

w

N>
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Procanaduria General de la Republica de
Fonduras

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz la gestidon de la Regional de gracias Lempira.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Licenciatura En Administracién Publica,
Perito Mercantil, Contador PuUblico o pasante
universitario.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Gestion Administrativa

Especifica: Elaboraciéon de documento
Administrativo

Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar  documentos  técnicos vy
financieros.

2. Habilidad para trabajar con operaciones
administrativas y contables generales vy
especificas.

Jefe de la Oficina Regional de Gracias

FUNCIONES

1. Realizar oficios, notas memorandos, etc.

2. Recibir y enviar correspondencia interna
y externa.

3. Atender al personal de la Institucién y al
publico general.

Atender llamadas teleféonicas.
Encargada de caja chica.
Registro y control de la oficina regional.

Archivar, sacar fotocopias, aseo de la
oficina.

N o oo~

®

Entrega de citaciones.

9. Realizar diferentes actividades
administrativas, pago etc.

10. Recepcién de documentos.

11. Recepcidén de recibo para pago de
servicios pUblicos.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

MOTORISTA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conducir vehiculos de liviano peso para garantizar el fransporte seguro del Procurador donde

sus labores profesionales la requieran.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Educacion Media

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En la conduccion de vehiculos
Especifica: Conocer las leyes de transito
Habilidades:

1. Saber conducir operar automadviles de
liviano peso.

Jefe de la Oficina Regional de Gracias

FUNCIONES

1. Conducir y velar por el buen estado del
vehiculo.

2. Cualquier otra funcién o responsabilidad
que resulte pertinente para la gestiéon del
departamento y la institucion.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

CONSERJE

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Garantizar la Limpieza de la Oficina Regional de Gracias Lempira.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Gracias

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 5

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacion Académica: 1. Mantener Impio el Despacho del
Procurador General de la Republica.
Educacion Media 2. Fotocopiar documentos

3. Cualguier ofra funcién que resulte
pertinente para la gestion de la oficina.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En aseo y mantenimiento de oficinas.
Especifica: Manejo de instrumentos de limpieza

Habilidades:
1. Habilidad para efectuar trabajo en forma
diligente de acuerdo a instrucciones
bdsicas brindadas.
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CHOLUTECA

Monitorea de forma general los juicios, practica la revision de los libros de
entrada y tablas de notificacién en los diferentes Juzgados y Cortes de
Apelaciones de la Zona.

Interpone y contesta demandas en las diferentes materias, en la zona que le
corresponde. Comparece a las diferentes audiencias fijadas para concertar
con los receptores requerimientos y citaciones para la evacuacion de medios
de prueba.

Solicita caducidades de los diferentes términos cuando favorezca los
intereses del Estado, e instar los Procedimientos correspondiente.

Interpone los Recursos de Reposicion y las Aplicaciones respectivas en los
casos en los cuales se dicten sentencias desfavorables a los intereses del
Estado de Honduras, entre otras de sus funciones.
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Procanaduria General de la Republica de
Fonduras

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE CHOLUTECA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar de la manera mas eficaz y eficiente posible la gestion de la procuracion judicial en

Choluteca.
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacion Académica:

Educacién  Superior En
debidamente colegiado.

Grado de Abogado

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Procesos Judiciales del pais
Idioma Inglés: ®O OO0 O

Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos legales.
2. Capacidad organizativa y de conftrol.

3. Capacidad para interactuar
satisfactoriamente con oftros.

Director Nacional de Procuracién Judicial

Procurador, Agente titular, Secretaria, Auxiliar

FUNCIONES

1. Revision de expedientes en los Juzgados de
Choluteca, Nacaome y Valle.

2. Recuperacién de Sanciones Pecuniarias.
3. Presentacién de requerimientos judiciales.

4.  Presentaciéon de
responsabilidad civil.

requerimientos  de

5. Audiencias de suspensiones de portacion de
arma de fuego de uso comercial.

6. Resolver trabajos administrativos.

7. Intervenir en asuntos relacionados con el
Medio Ambiente y los Recursos Naturales del
Pais.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

PROCURADOR JUDICIAL REGIONAL DE CHOLUTECA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz posible la gestion de la Procuracién Judicial en la oficina
Regional de Choluteca.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de Oficina Regional de Choluteca

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacion Académica: 1. Asistir a las diferentes audiencias en materia
Penal, Civil y Laboral.

. Redactary entregar cedulas de citacion.

3. Solicitar  diligencias  investigativas  a
dependencias estatales.

4. Entregar citaciones, oficios, notas vy
solicitudes a aduanas y oficinas publicas y
privadas.

Licenciatura en Ciencias Juridicas 2

. Manejo y control de archivo de expedientes
asignados.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

[}

6. Intervenir en asuntos relacionados con el
Medio Ambiente y los Recursos Naturales del

C . Pais.
General: Procesos judiciales del Pais

Especifica: Materia civil y penall
Idioma Inglés: ®O OO0 0O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos legales.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz la gestion de la Gerencia Administrativa.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Choluteca

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Académica:

ESCALA SALARIAL 1

EXPERIENCIA FUNCIONES

1. Realizar oficios, notas memorandos, etc.

N

Recibir y enviar correspondencia interna y
Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria externa.

Publica o pasante universitario. Atender al personal de la Institucion.
Atender llamadas telefénicas.
Encargada de caja chica.

Registro y control de la oficina regional.

No o~

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Archivar, sacar fotocopias, aseo de la
oficina.

®

Entrega de citaciones.

9. Realizar diferentes actividades
administrativas, pago efc.

General: Gestion Administrativa

Especifica: Conocimiento en uso de 10.Y cualquier otra funcion referente al
procesadores de textos. funcionamiento de la oficina.
Idioma Inglés: ®O OO0 O

Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar  documentos  técnicos vy
financieros.

2. Habilidad para trabajar con operaciones
administrativas y contables generales vy
especificas.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

SECRETARIA DE OFICINA REGIONAL DE CHOLUTECA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir todas las labores secretariales correspondientes a la oficina Regional de Choluteca.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la oficina Regional de Choluteca

PUESTOS QUE SUPERVISA

Formacion Académica: 1. Realizar oficios, notas memorandos, efc.

o ) ] 2. Recibir y enviar correspondencia interna y
Secretaria ejecutiva o Comercial. externa.

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

Atender al personal de la Institucién.

Atender llamadas telefénicas.
Registro y control de la oficina regional.

Archivar, sacar fotocopias, aseo de la

ok W

oficina.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ) enirequ de citaciones.
8. Realizar diferentes actividades

administrativas, pago efc.

General: Elaboracion de documentos
secretariales

Especifica: En el uso de procesadores de textos.
Idioma Inglés: ®O OO0 O

Office: 00000

Habilidades:

1. Facilidad para frabajar en procesadores
de texto. Manejo adecuado de correo
electréonico. Uso correcto de puntuacion,
gramdtica, redaccidon y comunicaciéon
oral.

2. Trabgjo en equipo, capacidad de
organizacién y delegacion de tareas.
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DANLI, EL PARAISO

Entre las diferentes actividades que el corresponden a la Regional de Danli, El
Paraiso, se ejerce la Procuracion en los casos que compete como cobros
extrajudiciales en defensa de los intereses del Estado. Interponer y contestar
demandas en las diferentes materias, dentro de la zona. Es asi como se
monitorean y se revisan juicios en los Juzgados de Letras Seccionales de Danli
y Yuscardn. Se interponen los recursos de reposicion y las apelaciones en los
casos que se dicten sentencias desfavorables a los intereses del Estado de
Honduras.

Se investiga y verifica las direcciones exactas de las personas demandadas
para proceder a la entrega de citaciones, requerimientos y demas
disposiciones interpuestas por el titular a cargo. De esta manera se trabaja
coordinadamente con Catastro Municipal, Direccion Ejecutiva de Ingresos,
Instituto de la Propiedad y Direccion Departamental de Educacién y Distrital
de Educacion, Ministerio PUblico, Policia Nacional, DNIC y demds instituciones
pertinentes. Se realiza la elaboracién de convenios de pago, acuerdos
resarcitorios del dano causado, pagares y requerimientos extrajudiciales de
cobro de sanciones pecuniarias provenientes de las distintas Secretarias de
Estado. Se atienden solicitudes de elaboracién y entrega de solvencias, entre
otfras.
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Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE DANLI

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar de la manera mds eficaz y eficiente posible la gestion de la Procuracion Judicial en Danli el

Paraiso.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA
ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacioén Experiencia:
Académica:

Comprobable de (3)

Educacion Superior en anos en el ejercicio de
grado de Abogado los diferentes procesos
debidamente cole Judiciales

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: En los diferentes procesos Juridicos

Especifica: Conocimiento de las leyes y
reglamentos internos del pais

Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos legales.

2. Capacidad organizativa y de confrol.

Director Nacional de Procuracién Judicial

Asistente, auxiliar de Secretaria y Jefes de Unidad

FUNCIONES

1.

Presentar escritos, revision de expedientes vy
escritos, sustentacion de peticiones ante los
érganos jurisdiccionales

Coordinar las actividades diarias y semanales
con Procuradores Judiciales de la
Procuraduria  General de la Republica
(Secretarias de Estado, etc.)

Atender al pUblico que visita las instalaciones
para resolver conflictos contra y a favor del
Estado de Honduras.

Coordinar las actividades y diligencias con
Oficina Central  (Procuracién  Judicial,
Administracién, Personal, Enlace Abogacia
Estatal, Unidad de Apoyo Logistico) y oficinas
regionales e La Ceiba y Santa Bdrbara.
Recibir expedientes, exentos, pefticiones,
comunicaciones para resolver, analizando y
delegando responsabilidades.

Coordinar las actividades de la Oficina
Regional (coordinacién de salidas, destinos,
fiempos a los Tribunales, investigaciones
reuniones).

Asistir 'y sustentar posiciones en reuniones
sostenidas con personas particulares o
juridicas.

Investigar casos penales y civiles tomando
declaraciones administrativas, requerimiento

investigativo a DIP.

162



Procanaduria General de la Republica de
Fouduras

FUNCIONES

9. Cualguier otra funcién o responsabilidad
gue resulte pertinente para la gestiéon del
departamento y la institucion.

10. Intervenir en asuntos relacionados con el
Medio Ambiente y los Recursos Naturales
del Pais.

11. Judicializar expedientes provenientes
del TSC (Multas o sanciones pecuniarias).

12. Elaboracion del Plan Operativo Anual,
generacién de informes mensuales de
ejecucion y remision a la gerencia de
Planificacion
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Fouduras

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz la gestidén de la Gerencia Administrativa

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Danli

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES

Formacioén Experiencia:
Académica:

—_—

Realizar oficios, notas memorandos, etfc.
Recibir y enviar correspondencia interna vy

Mo

Comprobable de (1)
Licenciado en afo en el ejercicio de externa.
Administracidn  PUblica, Funciones Atender al personal de la Institucion.

contaduria  PUblica o Administrativas. Atender llamadas telefénicas.
carreras afines. Registro y control de la oficina regional.

Archivar, sacar foftocopias, aseo de la

AN

oficina.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 7. Enirega de citaciones.

Realizar diferentes actividades
administrativas, pago efc.

General: En Gestién Administrativa. 9. Elaboracién de los informes de las diferentes

Especifica: Para elaborar, analizar e interpretar areas. ) o ]

documentos técnicos y financieros. 10. Control de los expedientes administrativos y
Judiciales.

Idioma Inglés: ®O OO0 O 11. Elaboracién de convenios de pagos.

Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para trabajar con operaciones
administrativas y contables generales y
especificas.
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Fouduras

MOTORISTA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conducir vehiculos de liviano peso para garantizar el transporte seguro de los empleados de la institucién
que lo requieran

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Danli

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formaci6n Experiencia: 1. Conductor de vehiculos de la Institucién, y
Academica: Comprobable de (2] verificar el agua del motor y el aceite y otros.

2. Cualqguier ofra funcion o responsabilidad que
resulte pertinente para la gestion  del
departamento y la institucion.

Educacion Media anos conduciendo
vehiculos livianos

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Manejo de vehiculos de liviano peso.

Especifica: Conocimiento de las leyes de trdnsito
del pais.

Habilidades:

1. Medidas de precaucion y seguridad
bdsicas
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OLANCHITO, YORO

Esta Regional tiene bajo su jurisdiccion los Municipios de Olanchito y Arenal
en el Departamento de Yoro y todo el Departamento de Colon. Se realizan
requerimientos personales en averiguacion de domicilios y bienes sobre los
reparados y se redlizan Avudiencias exirajudiciales para realizar
Reconocimiento de Deuda y Convenios de Pago. Se comparece ademas,
ante los Juzgados de Sentencia en aquellos juicios donde se notifica que se
ha solicitado la Libertad Condicional delreo, ya sea que se conmuta las penas
y las multas por dinero o trabajo comunitario, para lo cual se verifica que
dichos solicitantes cumplen con los requisitos de ley.
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Fouduras

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE OLANCHITO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar de la manera mds eficaz y eficiente posible la gestién de la Procuracién Judicial de la Oficina
Regional de Olanchito.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA
Formacioén Experiencia:
Academica: Comprobable de (3)
Educacion superior en anos en el ejercicio de
grado de Abogado los diferentes procesos
debidamente judiciales.
colegiado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Procesos Judiciales del Pais

Especifica: Conocimiento de las leyes y
reglamentos internos del pais

Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000

Habilidades:
1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos legales.
2. Capacidad organizativa y de control.
3. Capacidad de liderazgo institucional.

Direccion Nacional de Procuraciéon Judicial

FUNCIONES

1.

Presentar escritos, revisibn de expedientes y
escritos, sustentacién de peticiones ante los
6érganos jurisdiccionales de Olanchito.

Coordinar las actividades diarias y semanales con
Procuradores Judiciales de la Procuraduria
General de la Republica (Secretarias de Estado,
etc.)

Atender al publico que visita las instalaciones para
resolver conflictos contra y a favor del Estado de
Honduraos.

Coordinar las actividades y diligencias con Oficina
Central  (Procuracién Judicial, Administracion,
Personal, Enlace Abogacia Estatal, Unidad de
Apoyo Logistico) y oficinas regionales.

Recibir  expedientes, exentos, peticiones,
comunicaciones para resolver, analizando vy
delegando responsabilidades.

Coordinar las actividades de la Oficina Regional
(coordinacién de salidas, destinos, tiempos a los
Tribunales, investigaciones reuniones).

Asistir y sustentar posiciones en reuniones sostenidas
con personas particulares o juridicas.

Investigar casos penales, fomando declaraciones
administrativas, requerimiento investigativo a DIP.
Elaboracion del Plan Operativo Anual, generacion
de informes mensuales de ejecucion y remision a
la gerencia de Planificacion
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Fouduras

PROCURADOR JUDICIAL DE OLANCHITO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Realizar de la manera mds eficaz y eficiente posible la gestion de la Procuracion de Olanchito.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Olanchito

PUESTOS QUE SUPERVISA
3
EXPERIENCIA FUNCIONES
Forma,cién Experiencia: 1. Presentar escritos, revision de expedientes y
Academica: escritos, sustentacién de peticiones ante los
Comprobable de (3) érganos jurisdiccionales de Olanchito

Educacion superior en
grado de Abogado
debidamente

2. Recibir expedientes, exentos, peficiones,
comunicaciones para resolver, analizando y
delegando responsabilidades.

anos en el ejercicio de
procesos Judiciales.

colegiado. 3. Asistir y sustentar posiciones en reuniones
sostenidas con personas particulares o

juridicas.
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 4. Invesfigar  casos penales, tomando
declaraciones administrativas,

requerimiento investigativo a DNSEI.

5. Cualquier otra funcién o responsabilidad
que resulte pertinente para la gestion del
departamento y la institucion.

General: En los Procesos Judiciales del Pais

Especifica: Conocimiento de las leyes y

reglamentos internos del pais. 6. Intervenir en asuntos relacionados con el
Medio Ambiente y los Recursos Naturales del

Idioma Inglés: ®O OO0 0O Pais.

Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos legales.
2. Capacidad organizativa y de conftrol.
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Fouduras

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz la gestion Administrativa de la Oficina Regional de Olanchito.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Olanchito

PUESTOS QUE SUPERVISA
ESCALA SALARIAL 2
EXPERIENCIA FUNCIONES
Forma’cién Experiencia: 1. Realizar oficios, notas memorandos, etc.
Achgmmq. C?mprobcple de (1) . Recibir y enviar correspondencia interna y
Licenciado en afos en el ejercicio de externa
Administracién  PUblica, funciones ’

Atender al personal de la Institucién.
Atender llamadas telefénicas.

Registro y control de la oficina regional.
Archivar, sacar fotocopias, aseo de la

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES oficina.
. Readlizar diferentes actividades
administrativas, pago efc.

B o . 8. Gestion de vidticos.
General: Gestion Administrativa 9. Readlizar los descargos de envios de

expedientes.

conftaduriac Pdblica o
carreras afines.

Administrativas.

o kW

~

Especifica: En el uso adecuado de Procesadores

de Texto.

Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000
Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar documentos técnicos y
financieros.

2. Habilidad para trabajar con operaciones
administrativas y contables generales y
especificas.
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MOTORISTA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conducir vehiculos de liviano peso para garantizar el fransporte seguro de los empleados de la
institucion que lo requieran

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Olanchito

PUESTOS QUE SUPERVISA
2
EXPERIENCIA FUNCIONES
Formacién Experiencia: 1. Conductor de vehiculos de la Institucién, y
Académica: verificar el agua del motor y el aceite y otros.

Comprobable de (2)
Educacion Media anos conduciendo
vehiculos livianos.

2. Cualquier otfra funcidn o responsabilidad que
resulte pertinente para la gestion del
departamento y la institucion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Manejo de vehiculos de liviano peso.

Especifica: Conocimiento de las leyes de trdnsito
del pais.

Habilidades:

2. Medidas de precaucion y seguridad
bdsicas
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JUTICALPA,
OLANCHO

Olancho tiene una carga muy elevada de delitos contra el medio ambiente,
ya que la geografia de Olancho estd compuesta por una serie de sierras
montanosas, lo que da lugar a que se cometan este tipo de delitos. También
hay un alto indice de otros delitos de indole penal que van en contra de la
salud y la seguridad de la poblacion del Estado de Honduras.

Actualmente se atienden los juzgados de Letras seccional de Catacamas y el
de Juticalpa, el Juzgado de la Niiez, Juzgado de Ejecucion, Tribunal de
Sentencia, asi como la carga de los pliegos de responsabilidad Civil del
Tribunal Superior de Cuenta. Se estd trabajando ademas en conjunto con el
Instituto de Conservaciéon Forestal (ICF), FUSINA, Policia Militar, Ministerio
Publico, Gobernacion y Justicia y el cuerpo de Bomberos.

Por otfra parte, se colabora en programas para evitar los incendios forestales
y la deforestacion de los bosques en el departamento, asi como otros delitos
en contra del medio ambiente, de esta forma se espera reducir el alto indice
de delitos en contra del ambiente.
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JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE JUTICALPA, OLANCHO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar de la manera mds eficaz y eficiente posible la gestion de la Procuraciéon Judicial de Juticalpa
Olancho.

e

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Director Nacional de Procuracion Judicial

PUESTOS QUE SUPERVISA Procurador Judicial, Auxiliar Administrativo
ESCALA SALARIAL 4

EXPERIENCIA

FUNCIONES

Formacion Experiencia: 1. Presentar escritos, revision de expedientes y
Académica: Comprobable de (3) escritos, sustentacion de peticiones ante los
Educacién superior en anos en el ejercicio de érganos jurisdiccionales de Juficalpa 'y
grado de Abogado las diferentes Catacamas Olancho.

debidamente Funciones Judiciales. 2. Coordinar las acftividades diarias vy
colegiado. semanales con Procuradores Judiciales de

la Procuraduria General de la Republica
(Secretarias de Estado, etc.)

3. Atender al publico que Vvisita las
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES instalaciones para resolver conflictos contra

y a favor del Estado de Honduras.
4. Coordinar las actividades y diligencias con
Oficina  Central (Procuracion  Judicial,
o . Administracién, Personal, Enlace Abogacia
Judiciales del Pais. Estatal, Unidad de Apoyo Logistico) vy
oficinas regionales.
5. Recibir expedientes, exentos, peficiones,
comunicaciones para resolver, analizando y

General: Conocimiento de los Procesos

Especifica: Conocimiento de las leyes y
reglamentos internos del pais.

: Lo delegando responsabilidades.
dioma Inglés: @O 0O O 6. Coordinar las actividades de la Oficina
Office: 00000 Regional (coordinacion de salidas, destinos,
tiempos a los Tribunales, investigaciones
Habilidades: reuniones).
7. Asistir y sustentar posiciones en reuniones
1. Habilidad para elaborar, analizar e sostenidas con personas particulares o
interpretar documentos legales. juridicas.
2. Capacidad organizativa y de conftrol. 8. Investigar casos  penales, tomando
3. Capacidad para interactuar declaraciones administrativas,
satisfactoriamente con ofros. requerimiento investigativo a DPI.
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FUNCIONES

9. Cualqguier ofra funcion o
responsabilidad que resulte pertinente
para la gestion del departamento y la
institucion.

10. Intervenir en asuntos relacionados con
el Medio Ambiente y los Recursos
Naturales del Pais.

11. Elaboracién de procedimientos legales
criterios de oportunidad.

12. Asumir la representacion legal del
Estado en demandas promovidas por
el Estado de Honduras.

13. Elaboracién del Plan Operativo Anual,
generacién de informes mensuales de
ejecucion y remisién a la gerencia de
Planificacion.
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Fouduras

PROCURADOR JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar de la manera mds eficaz y eficiente posible la gestion de la Procuracién de la Oficina
Regional de Juticalpa Olancho.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Juticalpa

PUESTOS QUE SUPERVISA

EXPERIENCIA FUNCIONES

Forma’cié:n Experiencia: 1. Presentar escritos, revisién de expedientes y
Academica: Comprobable de (3) escritos, sustentacion de peticiones ante los

.. . - proba ‘e ‘e. érganos jurisdiccionales de  Juticalpa
Educacion superior en anos en el ejercicio de Olancho
grado de Abogado las diferentes 2. Afender al publico que Vvisita las
deb|d.omen’re funciones Judiciales. instalaciones para resolver conflictos contra
colegiado. y a favor del Estado de Honduras.

ESCALA SALARIAL 3

3. Recibir expedientes, exentos, peticiones,
comunicaciones para resolver, analizando y

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES de|eg0ndo responscbi”dodes

4. Asistir y sustentar posiciones en reuniones
sostenidas con personas particulares o

General: En el desarrollo de Procesos Judiciales. juridicas

Especifica: Conocimiento de las leyes y 5. Investigar casos  penales, tomando

reglamentos internos del pais. declaraciones administrativas,
requerimiento investigativo a DPII.

Idioma Inglés: ®O OO O 6. Cualquier otra funcién o responsabilidad

Office: 00000 que resulte pertinente para la gestién del
departamento y la institucion.

Habilidades: 7. Intervenir en asuntos relacionados con el
Medio Ambiente y los Recursos Naturales del

1. Habilidad para elaborar, analizar e Pais.

interpretar documentos legales.
2. Capacidad organizativa y de conftrol.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mads eficiente y eficaz la gestion Administrativa de la Oficina Regional de
Juticalpa Olancho.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Juticalpa

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2
EXPERIENCIA FUNCIONES
Forma,ci?n Experiencia: 1. Realizar oficios, notas memorandos, etc.
Académica: C?mprobople d‘e.(2) 2. Recibir y enviar correspondencia interna y
Educacién superior en anos en el gjercicio de externa.
grado de Abogado las diferentes 3. Atender al personal de la Institucién.
funciones £
o . 4. Atender llamadas telefénicas.
Administrativas. . .
5. Encargada de caja chica.
6. Registro y control de la oficina regional.
/. Archivar, sacar fotocopias, aseo de la
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES oficing. P
8. Entrega de citaciones.
9. Realizar diferentes actividades
General: En Gestidon Administrativa. administrativas, pago etc.

Especifica: En el uso de los diferentes
procesadores de texto.

Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e
interpretar  documentos  técnicos vy
financieros.

2. Habilidad para trabajar con operaciones
administrativas y contables generales vy
especificas.
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MOTORISTA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Desarrollo del manejo de vehiculos de liviano peso para garantizar el tfransporte seguro de los
empleados de la institucidon que lo requieran.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL Jefe de la Oficina Regional de Juticalpa

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL 2

EXPERIENCIA FUNCIONES
Formaci6n Experiencia: 1. Conduccién de vehiculos de la
Académica: Institucion.
Comprobable de (2) 2. Brindar el mantenimiento

Educacion Media anos conduciendo correspondiente al vehiculo asignado.

vehiculos livianos. 3. Cualquier otra funcién o responsabilidad
que resulte pertinente para la gestiéon
del departamento y la institucion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Manejo de vehiculos de liviano peso.
Especifica: Conocimiento de las leyes de transito
del pais.

Habilidades:

3. Medidas de precaucién y seguridad
bdsicas
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LA CEIBA.,
ATLANTIDA

Ejerce la Procuracion en los casos que compete a la Procuraduria General de
la Republica, como cobros exirajudiciales en defensa de los Intereses del
Estado. Interponer y Contestar Demandas en las Diferentes Materias, en la
zona que le corresponde.

Es asi como se monitorea y se revisan juicios en los Juzgados de Letras
Seccionales de La Ceiba, Tocoaq, Olanchito, Trujillo y Roatdan. Se interpone los
recursos de Reposicion y las Apelaciones respectivas en los casos que se
dicten Sentencias Desfavorables a los Interese del Estado de Honduras.

Se investiga y verifica las direcciones exactas de las personas demandadas
para proceder a la entrega de citaciones, requerimientos y demas
disposiciones interpuestas por el titular a cargo. De esta maneraq, se trabaja
coordinadamente con Catastro Municipal, Direccion Ejecutiva de Ingresos,
Instituto de la Propiedad y demas Instituciones pertinentes.

Se elaboracién convenios de pago, acuerdos resarcitorios del dano causado,
pagares y requerimientos extrajudiciales de cobro de sanciones pecuniarias
provenientes de las distintas Secretarias de Estado. Se atienden solicitudes de
elaboracién y entrega de solvencias, entre ofras.
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JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE LA CEIBA

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar de la manera mds eficaz y eficiente posible la gestion de la procuracién judicial en La Ceiba.

z

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA
ESCALA SALARIAL 3

EXPERIENCIA

Formacion
Académica:

Director Nacional de Procuracién Judicial

Procurador Judicial, Auxiliar Administrativo, aseadora y
Motorista.

FUNCIONES

Experiencia: 1. Asignar

judiciales.

2. Asignar diligencias investigativas de algunos
casos judiciales, como también de los
administrativos.

3. Revisary presentar escritos en los expedientes

judiciales.

4. Presentar diligencias prejudiciales previas a
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES presentar demandas.
5. Recibir solicitudes de solvencias.

6. Efectuar cobros extrajudiciales.
7. Hacer requerimientos investigativos a la

expedientes  administrativos y

Comprobable de (4)
anos en ejercicio de
los procesos Juridicos.

Educacion superior en
grado de Abogado
debidamente
colegiado.

General: Leyes y Reglamentos del Pais

Especifica: en los procesos Juridicos del Pais

D.N.I.C., por supuestos delitos en perjuicio del
Estado.

8. Comparecer de audiencias de ejecucién en
Idioma Inglés: ®O OO0 O La Ceiba, Atlantida, Roatdn, Islas de la Bahia,
Olanchito, Yoro.
Office: 909060 9. Comparecer audiencia de suspension de la
Habilidades: persecucién penal en los diferentes Juzgados
de la zona.
1. Habilidad para elabora, analizar e 10. Dar seguimiento delitos Tributarios.

interpretar documentos legales.

2. Capacidad organizativa y de confrol.

. Cualqguier otra funcién o responsabilidad que

resulte pertinente para la gestion del
departamento y la institucion.
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FUNCIONES

11. Hacer Inspecciones a contenedores
juntamente con elementos de la Direccidn
Nacional de Servicios Especiales de
Investigaciones (D.N.S.E.I).

12. Intervenir en asuntos relacionados con el
Medio Ambiente y los Recursos Naturales del
Pais.

13. Elaboracién del Plan Operativo Anuadl,
generaciéon de informes mensuales de
ejecucion y remision a la gerencia de
Planificacion.
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PROCURADOR JUDICIAL

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la mejor manera posible la gestiéon de procuracion Judicial de la Ceiba.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formacioén Experiencia:

Académica: Comprobable de (2)

anos en el gjercicio de
los diferentes Procesos
Judiciales.

Educacion superior en
grado de Abogado
debidamente
colegiado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Procesos Judiciales

Especifica: Conocimiento de las
reglamentos internos del pais.

leyes vy

Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000

Habilidades:

1. Habilidad para elaborar, analizar e interpretar
documentos legales.

2. Capacidad organizativa y de control.

Jefe de la Oficina Regional de La Ceiba

FUNCIONES

1. Ejercer la representacion legal del Estado,
en todos los asuntos relacionados al mismo.

2. Personarse en las causas civiles y penales en
donde el Estado es parte actora.

3. Interposicion de recursos de reposicion,
apelacién y casacidn o amparo ante la
Corte Suprema de Justicia.

4. Cumplimiento de giras de trabajo a los
Juzgados de Tocoa, Trujillo, Olanchito y
Roatdn.

5. Investigaciones asignadas.

6. Prdctica de diligencias judiciales.

7. Revision de expedientes judiciales vy
notificaciones.

8. Comparecencia en audiencias de
suspension de la persecucién penal.

9. Audiencias en el Juzgado de ejecucidon de
la Ceiba y Tryijillo.

10. Préctica de embargos y otras diligencias.

11. Intervenir en asuntos relacionados con el
Medio Ambiente y los Recursos Naturales del

Pais.
12. Cobros  exiragjudiciales,  requerimientos,
sifuaciones extrajudiciales,

pronunciamientos legales parala aplicacién
de medidas judicializadoras.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Operativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Asistir de la manera mds eficiente y eficaz la gestidon de la Regional de Ceiba.

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

PUESTOS QUE SUPERVISA

ESCALA SALARIAL

EXPERIENCIA

Formaciéon Académica: Experiencia:

Licenciatura en
Administracion PUblica,
Contaduria PUblica o
carreras afines

Comprobable de (2)
anos en el gjercicio de
la administracion.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

General: Gestidon Administrativa

Especifica: Elaboracibn de  Documentos

Administrativos

Idioma Inglés: ®O OO0 O
Office: 00000
Habilidades:

analizar e
técnicos vy

1. Habiidad para elaborar,
intferpretar  documentos
financieros.

2. Habilidad para trabajar con operaciones
administrativas y contables generales vy
especificas.

Jefe de la Oficina Regional de La Ceiba

Asistente, auxiliar de Secretaria y Jefes de Unidad

FUNCIONES

Realizar oficios, notas memorandos, etfc.
Recibir y enviar correspondencia interna y
externa.

Atender al personal de la Institucién.

Atender llamadas telefénicas.

Encargada de caja chica.

Registro y control de la oficina regional.
Archivar, sacar fotocopias, aseo de la oficina.
Elaboracion de las diferentes de citaciones.
Realizar diferentes actividades
administrativas, pago etc.

N -

VXN AW

181




Procuraduria General de la RepUblica de Honduras

Acta de Validacion de Actualizacion del Manual de Puestos y Funciones

Febrero, 2017
Tegucigalpa M.D.C, Honduras C.A.

Una vez realizada la revision y ajustes al Manual de Puestos y Funciones de la
Procuraduria General de la Republica, los mismos que han sido desarrollados
en reuniones de trabajo, a continuacion se presentan los cambios realizados:

Rediseno de la imagen del Manual de Puestos y Funciones:

Se considerd elaborar un nuevo diseno del formato, para que se pueda lograr
una mejor apreciacion visual para el lector, en la cual se pueda comprender
cada una de las funciones de los empleados.

Actualizacion de Puestos y Funciones:

Se actualizo la informacién de los puestos tomando en cuenta cada una de
las funciones que realizan los empleados en la Institucion.
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