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INTRORUCCION

EL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA {IAIP) en base al articulo 12,
numeral 17) del Reglamento de la LTAIP establece gue el Instituto de Accese a ia
informacién Publica tendra entre sus funciones y atribuciones la de elaborar, aprobar,
determinar v publicar el Manual De Puestos y Funciones, asi como el articulo 6 inciso d)
del Estatuto Laboral de los Funcionarios vy Empleados del instituto de Acceso 3 la
Informacion Piblica.

En base al estamento legal correspondiente el drea de Recursos Humanos procedid a la
elaboracion del Manua! de Puestos y Funciones con el objetivo de brindar una guia con los
lineamientos necesarios para reclutar v seleccionar al personal idoneo que reguiere el
Instituto con a fin de:

a} Mejorar la productividad y mantener un ambiente laboral éptimo v que
brinden atencidn de calidad a la ciudadania;

b} tlevar 2 cabo en la Institucién un Plan de Desarrello Organizacional
teniendo como meta el crecimiento v la satisfaccidon laboral del Recurso
Humano;

) Brindar toda la informacion de manera clara y sencilla pretendiendo asi,

que dicha herramienta sea un apoyo para mejorar los procesos y la
administracidn de Recursos Humanos en el 1AIP,

Dicho manual contiene la nomenclatura de puesto, los deberes, responsabilidades v
requisitos mas importantes para el desempefio de cada puesto, estableciendo los
reguisitos minimos, tales como experiencia, escolaridad entre otros, criterios que se
detallan en cada apartado correspondiente.

MISION
Semos la Institucién Publica responsable de garantizar el derecho fundamental de fas
personas al acceso a la informacidn publica v proteccidn de datos, promoviendo Ia
transparencia y rendicion de cuentas para contribuir al combate de la corrupcion.
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VISION
Ser la Institucién lider nacional e internacionalmente garante del cumplimiento de Ia Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, trabajando junto con la sociedad,
utilizando mecarismos innovadores para promover una cultura de transparencis,
Gobierno abierto, acceso a la informacion y proteccion de datos.

NUESTROS VALORES

Valor Organizacional que se define como el ejercicio de solicitar y entregar la informacion.

rigdao

g
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Valor Etico que se define como la capacidad de obrar con rectitud y con probidad y se
expresa en el servicio publico en cuatro situaciones:

1 Frente a los superiores y subalternos
2. Frente a los compaferos de trabajo
3. En el desempefo del trabajo

4. Frente al pablico

Valor Moral que se define como un deber u obligacién de realizar satisfactoriamente o
completar una tarea ({(asignado por alguien, o creados por propia promesa o
circunstancias) gue hay que cumplir.

FUNCIONES DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PURLICA

En relacién al Articulo No. 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Puablica
v su Reglamento, Bl IAIP tendra fas funciones y atribuciones siguientes:

1. Conocer v resolver los Recursos de Revisidn interpuestos por solicitantes de
esta Ley;
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Establecer los manuales e instructivos de procedimiento para la
clasificacidn, archive custodia proteccién de la informacion publica, que
deban aplicar las instituciones publicas conforme las disposiciones de esta
iey;

Apoyar las acciones y el Archivo Nacional en cuanto a la formacion y
proteccian de los fondos documentales de la Nacién;

Establecer los criterios y recomendaciones para el funcionamiento del
Sistema Nacional de Informacion Pablica;

Aplicar el marco sancionatorio de la presente Ley;

Realizar las gestiones estrictamente administrativas y necesarias para
garantizar el derecho de acceso a la informacion por parte de los
ciudadanos;

Reglamentar, planificar, organizar y levar a cabo su funcionamiento
interno;

Presentar un informe de actividades en forma semestral a la Presidencia de
{a Republica vy al Congreso Nacional;

Reslizar actividades de promocion y divulgacion en cuanto al gjercicio del
derecho de acceso a la informacidén publica. Operar un sistema de
informacidn en relacidn a su funcionamiento:

Otras afines y necesarias para alcanzar las finalidades del 1AIP; ¥,

Garantizar que se publique fa informacién que debe ser difundida de oficio
segun el Articulo 13 de esta Ley.
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Es la clasificacion que se hace al agrupar distintas gerencias o unidades y siendo divididas
en Cuatro grupos:

Coordinacion Superior y Servicios Administrativos;
Secretaria General;
Gerencia de Verificacidn de Transparencia;

BT N

Gerencia de Capacitacion en Transparencia.

Iy
E R R L

Definido por ef nimero de dependencias que hace referencia el inciso anterior.

Consiste en el distintivo usado para identificar y enumerar a cada gerencia o unidad
dentro de cada dependencia o grupo.
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{a Informacitn Pablica

Es el conjunto de caracteres compuesto de letras y numeros resultante de la union de
Dependencia, Grupo, Subgrupo, Siglas y Correlativo.
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Es el Pleno de Comisionados y donde se da la toma de decisiones del Instituto.
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Es el nombre asignado a cada plaza y es el titulo funcional.

sefe inmedipte

Es un supervisor, encargado o superior, es una persona gue en una Institucion, esta
autorizado a dar 6rdenes a sus subalternos, v se encuentra en un puesto superior en la
jerarquia; esta en representacion dei Jefe Directo.

Ty ged o
PLREEIS!

Conjunto de actividades y deberes relacionados.

e gl A plasd 550 s mndoms
eseripodn del Puesto

%
i

Es un documento conciso de informacion objetiva que identifica la tarea por cumpliry la
responsabilidad que implica el puesto. Ademds bosqueja la relacién entre el puesto v
otros puestos en la institucidn, los requisitos para cumplir el trabajo v su frecuencia o
ambito de ejecucién. Es importante observar que la descripcion se basa en la naturaleza
del trabajo, y no en el individuo que lo desempefia en |a actualidad.

Funciones del Puestor
Son todas las actividades asignadas a cada puesto o plaza de trabajo; Permite definir lo

que espera el empleador, delimitando claramente las competencias y responsabilidades
del empleado.

10
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Obiletivo Del Puesto
Fs la actividad principal por la cual fue creado.
& acién Profesional:
Son habilidades, conocimientos, capacidades y competencias profesionales que requiere
una persona para desarrollar las funciones o actividades a nivel laboral.
& Conjunto de conocimientos y aptitudes gue un individuo o grupo de personas ha

. adquirido a partir de realizar alguna actividad profesional en un transcurso de tiempo
determinado. La experiencia es considerada entonces como un elemento muy importante
en 1o que se refiere a la preparacion profesional v en un mejor desempefio laborzal en
o general, Comunmente, iz experiencia laboral se mide a partir de los afios que una persona

ha dedicado a alguna actividad especifica, aunque también abarca los tipos y diversidad

& de trabajo que ella haya realizado.

Conacimiento Espacifics

fg Es tener conocimiento sobre algo en especial, algo determinado y en lo cual se ha Ry
dedicado tiempo para aprender.

o s

S F £,
ni O AECIONSL

£s el tipo de conocimiento alterna de la que se ha aprendido. Por ejemplo: una persona

tiene la preparacién de Licenciatura en Psicologia, el conocimiento adicional es estudiar o
adquirir aprendizaje en el area de sexclogia de un determinado tema para obtener una
mejor preparacion.

2% o %
LEEEE
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Se establece lo necesario para realizar el trabajo, descripcidn de las actividades o,
requerimiento para el puesto. Por ejemplo: titulo de educacién, nivel de experiencia ete.fig

g”«f&i?é G
Desempefia una actividad productiva y es remunerada donde tiene un salario y en el que

existe una relacidn de subordinacién y donde debe cumplir un horario.

4

Ermpleaden

£s el que contrata,
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INETIUGION:

Organismo que cumple con una funcién de interés ptblico.

instituto de Acceso 2 g Informacidn Publica;

£s un drgano desconcentrado de la administracion publica, con independencia operativa,
decisional y presupuestaria, responsable de promover y facilitar el acceso de los
ciudadanos a la informacién publica, asi como de regular y supervisar los procedimientos
de las instituciones obligadas en cuanto a la proteccidn, clasificacién y custodia de la

informacién publica.

- De Trabalo:

Se refiere a las condiciones fisicas y ambientales en las cuales se desarrolla el trabajo.
Competithidad en o Mercado:

Se relaciona con el grado de dificultad con el que se puede localizar, en el mercado de
trabajo personas con el perfil adecuado para cubrir el puesto.

o banr o ve bedns ba i pd e ode
WERITEIA Y Hahilided:

Se refiere a las capacidades requeridas por una persona para el desempefio general de su
trabajo y /o manejo de equipos v herramientas.

i e
[niss
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Es el ndmero de horas diarias que demanda un puesto para desarrollar las funciones
asignadas, pueden ser continuos, alternos o por turnos, asi como los dias de descanso que
con caracter fijo o variable que en cada caso correspondan,

DISTRIBUCION DE UNIDADES Y JERARQUIAS

Para la elaboracion del presente Manual, se tomo en consideracidén los lineamientos
generales existentes dentro de la Estructura Organizacional del INSTITUTO DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA; con el propésito que pueda contar con el personal calificado
de acuerdo a los parametros de eficiencia, eficacia y transparencia.

12
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Se ha elaborado una codificacién de puestos en donde se han distribuido los mismos por
Dependencias y Grupos, identificAndolos con una nomenclatura conformada por la
dependencia, grupo, subgrupo, siglas y correlativo.

Asi mismo se exponen las diferentes funciones y Organigrama de cada Unidad por las gue
esta compuesto el IAIP. Se detalla a continuacion el contenido del Manual de puestos y

funciones.

Cada perfil del puesto incluye los siguientes factores:

a. Preparacion Profesional;

b Objetivo del puesto;

c. Experiencia laboral del puesto;

d. Conocimiento especifico;

e. . Conocimientos y atributos adicionales requeridos;

iy
.

Funciones a desempefiar.
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: NOMBRE DEL PUESTO NOMENCLATURA
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FUNCIONES PLENO DE COMISIONADOS

A continuacion se detallan las funciones del Pleno de Comisionados de acuerdo a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar que las actividades que se ejecutan
en las distintas dreas que conforman el Instituto, sean realizadas con
eficiencia y eficacia, en concordancia con la misién mstituci‘ena!? a fin de
alcanzar los objetivos y metas establecidas:

Mantener permanente monitoreo y seguimiento sobre las obligaciones que
el Estado de Honduras ha adquirido con la suscripcion de la Convencion
Interamericana Contra la Corrupcién y la Convencidn de las Naciones
Unidas Contra la Corrupcidn en materia de Transparencia y de Rendicion
de Cuentas asi como Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
{LTAIP} vy su Reglamento;

Aprobar el anteproyecto de presupuesto del IAIP para el afio siguiente, 2
mas tardar treinta {30) dias habiles antes de la fecha de presentacién a i
Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas;

Velar por el cumplimiento de la Ley y sus reglamentos, cumplir v hacer
cumplir las resoluciones y acuerdos tomados en el pleno;

Nombrar y remover el personal del IAIP, con apego a las leyes vy
reglamentos respectivos;

Celebrar o autorizar contratos, inversiones y gastos, dentro de los limites
legales u otros limites que fije la ley;

Verificar y Aprobar trimestralmente la ejecucidn presupuestaria de las
distintas gerencias y unidades operativas del Instituto tomando como

parametros del POA — Presupuesto;

Aprobar convenios con las diferentes instituciones nacional
extranjeras;
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g Las demds que conforme a las leyes, reglamentos y resoluciones le sean
aplicables
o iG. Los Comisionados resolverdn colegiadamente todos sus asuntos.
= ASISTENTE EIECUTIVO (CS-1-001-1)
Eﬁ Onlstive gel Pussios
Control de la correspondencia, organizar la agenda de trabajo, concretar citas, elaborar
B ayudas memoria, convocar y confirmar reuniones de trabajo del Pleno de Comisionados,
i servir de enlace en tramites administrativos, dar informacion requerida, llevar archivo
especial y brindar apoyo a la toma de decisiones.
? V .
W FrEnaracion 53:*‘:“%;»’
Debe ser un profesional universitario en cualguier drea, preferiblemente en las Clencias
Jurfdicas y Socnaie&, con su colegiacion respectiva.
¢
o]

;

Comas’ con una.experiencia gamfessonat en puestos de apoyo afe;ﬁcut!vos directores no
L menor a dos {2} aRos. =0

Conodimiento Espeoifom

1. Poseer excelgntes relaciones interpersonales;

2. Facilidad de expresion;

E 3. Excelente capacidad de redaccion de informes técnicos;
E

4. Dominio de paguetes de computacidn de acuerdo a las necesidades que surjan.
Coracimientos v atributos adidonales requeridos;

Requiere de iniciativa, pro actividad vy creatividad por el nivel de complejidad vy

responsabilidad del puesto, no obstante se siguen procedimientos establecidos, se

ke requiere que sea una persona reservada, discreta y gue tenga la capacidad de trabajar
hajo presion.

j 1.  Colaboraren la revisidn de documentos, proyectos de resolucion en les
i casos de recursos de revision asignados; %’L

K3
cc&u (9»&&00
S s
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2. Programary verificar el correcto cumplimiento de la agenda de
Comisionado (a);

3. Darle el debido seguimiento a sus actividades;

4, Asistir a las sesiones del Pleno de Comisionados;

i

Cooperar con el Pleno del Comisionados, cumpliendo las tareas que se les
asigne.

SECRETARIA EJECUTIVA {CS-1-001-2)

Ohistivo del Pugstor
Realizar y apoyar en los trabajos secretariales que se requiera en gl Despacho de
Comisionado {a).

= VP EREEE F o § E .

Debe tener preparacion en cualguiera de las dreas siguientes: Titulo de Secretaria
Comercial, Técnico en Computacién, Perito Mercantil y Contador Pablico o pasante
universitario en cualquier area o carrera.

Eyxperigncie Laboral del Pussto:
Debe de tener una experiencia comprobable de al menos de dos {2} afios en actividades
de oficina y todo lo relacionado al servicio de puestos gerenciales o de alto nivel,

£ o

ST
Poseer un conocimiento amplio en taguimecanografia, redaccién y ortografia, como
también poseer un nivel intermedio en computacién.

%

i
T

rte Bepecifion

i

P SO SRS G o M T : o 5o
Conceimientos v 2UriDULos BOIGIONZIEs TEgUennos

El trabajo de él {la) Secretaria Ejecutiva requiere de:

1. Iniciativa y creatividad por el nivel de complejidad y responsabilidad en el
puesto, asi mismo se requiere excelentes relaciones humanas y pro
actividad en todas las actividades que realice;

2. Conocimiento en técnicas secretariales, manejo de equipo comun de oficina
(computadora, fax, fotocopiadora, maquina de escribir electrénica

i8
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Métodos y procedimientos de oficinas, técnicas de archivo, ortografia,
redaccion y mecanografia, computacion basica;

Excelentes relaciones humanas y practicar las normas de cortesia;

Habilidad para relacionarse con el publico en general y expresarse
claramente en forma verbal y escrita;

Saber seguir instrucciones orales ¥ escritas;
Redactar correspondencia de rutina, actas e informe de cierts complejidad;
Comprender situaciones de diversa indole:

Organizar el trabajo de Iz oficina.

Tomar dictados v transeribir cartas, memorandums, informes y otra
correspondencia similar;

Recibir, clasificar y registrar Ia correspondencia con el propésito de llevar
un control actualizado de toda la informacién que ingresa a la oficina;

Pasar en computadora; documentos, dictamenes, cuadros, informes y toda
la informacion que requiere ser almacenada;

Ordenar la correspondencia y documentacidn a efecto de mantener
actualizado el archivo:

Apoyar y dar seguimiento a eventos que surfan en la oficina;

Asistir en reuniones, tomando el dictado correspondiente vy realizar su
transcripcion en computadora como una ayuda memoria;

Redactar correspondencia sencilla y rutinaria para firma del superior, para
agilizar la documentacion:

19
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8. Llevar registro de documentos y otros controles que se requieran en la
oficina;

9. Apovar al Pleno de Comisionados en sus reuniones;

10.  Realizar todas las funciones gue le sean asignadas.

Realizar y apoyar en los trabajos secretariales de una forma particular a un servidor
publico o jefe especifico en Ia ejecucién de las actividades programadas en su entorno

laboral.

tener el Titulo de Secretaria Comercial y Técnico en Computacion
pasante universitaria en cualquier rea o carrera, Perito Mercantil y Contador Publico.

2l Pussto:

El {fa) Secretaria debe de tener uyna experiencia comprobable de al menos de cuatro {4)
afios en actividades de oficina y todo lo relacionado al servicio de puestos gerenciales o de
alto nivel.

Conocimiento Eipecifice:

Poseer un conocimiento amplio en taguimecanografia, redaccién y ortografia, como
también poseer un nivel medio en el idioma inglés.

Conedmientosy atributas adicionzles requeridos:
El trabajo de el {la) Secretaria requiere iniciativa y creatividad por el nivel de complejidad v
responsabilidad en el puesto, asi mismo se requiere excelentes relaciones humanas y pro
actividad en todas las actividades que realice. Asi mismo conocimiento en técnicas
secretariales, manejo de eguipo comin de oficina (computadora, fax, fotocopiadora,
maguina de escribir electrénica y otros), Métodos y procedimientos de oficina, Técnicas
de archivo, ortografia, redaccién y mecanografia, Computacidn basica, excelentes
relaciones humanas y practicar las normas de cortesia. Cabe mencionar gue debe t

TR

habilidad para Relacionarse con pablico en general y expresarse Claramente e .fo%a %
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g
| verbal y escrita, saber seguir instrucciones orales y escritas, redactar correspondencia de
rutina, actas e informe de cierta complejidad, comprender situaciones de diversa indole y
finalmente organizar el trabajo de la oficina.
.
] 1. Tomar dictados y transcribir cartas, memorandums, informes y otra
correspondencia similar;
= o .
2. Recibir, clasificar y registrar la correspondencia con el proposito de llevar
un control actualizado de toda la informacion que ingresa a fa oficina;
i)
3. Pasar en computadora; documentos, dictamenes, cuadros, informes y toda
p Ed £s 7 ¥ ¥
la informacion gue requiere ser almacenada;
§ 4. Ordenar la correspondencia y documentacidn a efecto de mantener
& actualizado el archivo;
5. Apoyar v dar seguimiento a eventos que surjan en la oficina;
6. Asistir en reuniones, tomando el dictado correspondiente y realizar su
transcripcién en computadora como una ayuda memoria;
7. Redactar correspondencia sencilla y rutinaria para firma del superior, para
agiiizar ia documentacion;
% 8 Llevar registro de documentos y otros controles gue se requieran en la
oficing;
3 . .
9. Realizar todas las funciones que le sean asignadas.
ASESOR IURIDICO PLERNO DE COMISIONADOS (C5-1-001-4}
Ohietivo del Pussto:
Asesorar legalmente al érganc de Direccién Superior y a sus integrantes, asi como brindar
B informacién y orientacion juridica en asuntos administrativos, labores y contractuales.

N
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Debe ser un profesional del Derecho; debidamente colegiado.

Amplic conoc
transparencia,

!\J

imiento en materia de acceso a la informacidn, proteccidn de datos,

rendicion de cuentas y en Leyes.

Alto grado de réééonsabiiidz;d e;*; el manejo de lz documentacion;
Facilidad de expresidn y comunicacién en forma oral y escrita;
Meotivacion hacia el trabajo, Organizacidn e iniciativa;

Capacidad para trabajar bajo presion;

Buenas relaciones humanas, Profesionalidad con un espiritu alto en
principios éticos;

Responsabilidad y puntualidad y un alto Compromiso con la institucidn.

Elaborar y revisar ponencias, informes, resoluciones, convenios, contratos,
actas y cualquier documento de naturaleza andloga que requiera el
funcionamiento del Instituto;

Preparar opiniones sobre los trdmites v procedimientos que se lleven a
cabo a lo interno del instituto en materia administrativa, laboral o de
aplicacion especifica de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

Coordinar, cuando se requiera, con los Organismos del Estado,

Internacionales, Agencias o Entidades de Cooperacién Multilateral v
Bilateral, Sociedad Civil, asuntos juridicos de interés para el Instituto;

]
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iAEVF

4. Participar en Comisiones y Equipos de trabajo; a nivel Institucional e
Interinstitucional, recopilando informacion, evacuando consultas de su
especialidad; con el objeto de proponer y desarrollar lineamientos de

politicas en el ambito de su competencis;

5. Flaborar estudios en materia de acceso a la informacion, proteccidn de
datos, transparencia y rendicion de cuentas;

6. Desempefiar otras actividades afines a su puesto cuando lo indigue el Pleno

de Comisionados.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA  [CS-1-002-GA}

NOWMIBRE DEL PUESTO CLAVE DEL PUESTO
GERENTE ADMINISTRATIVO £5-1-002-GA-1
CONTADOR GENERAL £5-1-002-GA-2
* OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS C5-1-002-GA-2
OFICIAL ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS €S-1-002-GA-4
OFICIAL DE ADMINISTRATIVO DE PRESUPUESTO €5-1-002-GA-5
" OFICIAL ADMINISTRATIVO DE BIENES C5-1-002-GA-6

GHCIAL ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES ¥
PROVEEDURIA

(5-1-002-GA-7

ALGLIAR ADMINISTRATIVO

C5-1-002-GA-8

_RECEPCIONISTA Y AUXILIAR DE SECRETARIA

€5-1-002 GA-9

AUXILIAR DE MANTENIMIENTD

£5-1-D02-GA-10

~ MOTORISTA

C5-1-002-Ga-11

GUARDIA DE SEGURIDAD

(5-1.002-GA-12

ASEADORA

C5-1-002-Ga-13

ORCANIGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA ~ (INSTTUTC DE ATCESQ ALs

INFORMACION PUBLICA

#
COWTADDN

GENERAL
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FUNCIONES GERENCIA ADMINISTRATIVA

Establecer directrices que le permitan al instituto contar con la logistica
necesaria para proveer a su personal de un adecuado ambiente de trabajoy
los servicios necesarios para el normal desarrollo de sus actividades,
asegurando la provisidn oportuna de equipos y suministros de oficna
preservando el buen estado de conservacidn y de seguridad de las
instalaciones;

Vigilar el fiel cumplimiento de los procedimientos, leyes, reglamentos y
normas, a efecto gue todo tramite administrativo, operativo y financiero
estén dentro de! marco legal dirigidos al cumplimiento de la Mision
Institucional;

Optimizar los servicios de abastecimiento y transparte, Hlevando un control
Gptimo de los gastos, para garantizar la funcionalidad del Instituto;

Asesorar a la Administracion Superior en lo referente a procedimientos y
politicas administrativas para el manejo eficiente del recurso humano vy
material de la institucidn;

Planificar, dirigir v ejecutar las politicas administrativas del 1AIP, en
coordinacion con los miembros de la Administracién Superior;

Coordinar y proponer al Pleno de Comisionados politicas v procedimientos
relacionados con el reclutamiento, seleccion, capacitacion y desempefo del
Recurso Humano del 1AIP;

Formular el Presupuesto Institucional oportunamente considerando ios
plazos suficientes de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de
Finanzas y del Pleno de Comisionados;

Supervisar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de gastos de las
dependencias a su cargo, consumo de materiales v otros, para el mejor
desarrollo de las actividades de la Gerencia Administrativa;

$ud
W
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9. Efectuar control de gastos producidos por consumo de servicios telefdnicos,
agua, energia eléctrica, fotocopiado, reproduccion, combustible, lubricacion
¥ Otros;

10, Autorizar los requerimientos de compras solicitados por los sectores, sobre
lo previsto en el presupuesto anual y las politicas fijadas en la materia;

11 Resolver los asuntos que le delegue el Pleno de Comisionados v las demas
que conforme a las leyes, reglamentos y rescluciones le sean aplicables,

ADIMINISTRATIVO (CS-1-002-GA-1)

N e Eo
LR ETN

fERY: la

<,

Sl Puses s

5

Administrar el recurso humano, los servicios generales y demas gestiones administrativas
del 1AIP a fin de lograr mayor eficiencia y eficacia en las tareas y operaciones normales de
ia Institucion.

G lAe Dreeis
sion Frote

i

[

el Gerente Administrativo debe ser un profesional universitario en Administracion Pablica
o Administracion de Empresas, con preferencia en maestria de Gerencia Administrativa

£1%

i I § e o
Tig LBhore. o PUeslan

P
iperis

El Gerente Administrativo debe tener una experiencia comprobable de al menos cinco {5}
ahos en actividades o practicas de administracion, especialmente en la administracion
publica.

F T N - SR
LONGUITHEntd osmaotio:

Conocimiento de sistemas y técnicas de alta gerencia administrativa de leyes,
procedimientos y practicas aplicadas a la administracién publica; asi mismo conocimiento
en Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley Orgédnica de Presupuesto, Normas
Tecnicas de Presupuesto, Normas Técnicas de Tesoreria y manejo del SIAFL

Conpelmdentos v atributos adicionales recueridos:
El Gerente Administrativo debe de tener un alto conocimiento y destreza para manejar
programas del sistema Office: Word, Excel, Power Point; asi como el manejo de internet.,
e Entre otras requeridas, capacidades para la elaboracién y presentacion de informes y
documentos internos y/o externos propios de su gestidn. Capacidad para establece

26
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mantener relaciones cordiales, reciprocas y calidas o redes de contacto con sus clientes
internos y externos.

Habilidad para disefiar vy controlar el cumplimiento del Plan Operativo de Ingresos y
Egresos de la Institucién. Alta capacidad para liderar a su grupo de trabajo, de impartir
directrices y estrategias funcionales de alto nivel, con calidad v eficiencia; de disefiar
objetivos de trabajos claros y efectivos, los cuales logra obtener mediante la adecuada y
proactiva gestion organizacional y grupal.
Asi mismo madurez y control de sus impulsos emocionales, con adecuados niveles de
- tolerancia a la frustracion y seguridad en si mismo.
C s N
Funiciones g desempsefan
Administrar los recursos humanos del nstituto, a través de los procesos de
& reclutamiento v seleccion, evaluacion del desempefio, remuneracion,
; reconocimientos, capacitacidn y desarrollo para mantener Servidores
B Publicos competentes que respondan a las necesidades de la Institucion, de
acuerdo con la normativa vigente;
" 2. Elaborar el Ante-Proyecto de Presupuesto y el Plan Operativo Anual en
E forma conjunta con los Jefes de las diferentes Gerencias, Subgerencias y
& unidades para satisfacer las necesidades del Instituto;
3. Coordinar, dirigir v supervisar las actividades de la Administracion del
§ instituto con el objeto de que las mismas se lleven a cabo de la mejor forma
posible optimizando los recursos de gue dispone, cumpliendo con los
% objetivos gue el Pleno ha planteado ante {a Gerencia Administrativa;
|
4, Elaborar la liquidacién trimestral y global del Presupuesto del Instituto, para
c verificar si se cumplieron las metas trazadas durante el periodo;
5.  Elaborar planes de desembolso, cuotas trimestrales, ampliaciones vy
" modificaciones del Presupuesto, reprogramar cuotas de ejecucion
é presupuestaria del Instituto;
s
6.  Coordinar la elaboracién y actualizacién del inventario de bienes fisicos del
w instituto, en cumplimiento a las disposiciones generales del Presupuesto

General de Ingresos y Egresos de la RepUblica;

27
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7. Revisar todos los documentos administrativos como ser: ordenes de
compra, ordenes de pago, cotizaciones, requisiciones de materiales y
combustible, viaticos y otros del Instituto previa la firma autorizada
correspondiente;

8. Registrar, controlar y ejecutar el presupuesto aprobado para cada uno de
los Proyectos que ejecuta el instituto, con el propésito de verificar gue los
objetivos que se planificaron se cumplan;

9. Asesorar @ la presidencia del Instituto en todas las actividades
administrativas;

10.  Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

CORTADOR GENERAL {C5-1-002-GA-2)

Responsable de ia planificacidn, organizacidn v coordinacion de todas las actividades
relacionadas con el area contable, con el objetivo de obtener las consolidaciones ¥
estados financieros requeridos por la institucidn. Establecer y coordinar la gjecucion de las
politicas relacionadas con el drea contable, asegurandose que se cumplan los principios de

contabilidad, adicionalmente elabora y controla la labor presupuestaria y de costos.

A TR N S,
E N FENT Peie
Y TGV

El Contador debe tener una preparacién en las carreras de Contaduria Publica y Finanzas,
o en las areas de Ciencias Econdmicas o Perito Mercantil y Contador Piblico, debidamente
colegiado.

[

33

- . P e i
CEDErEnGa labore o8l pusestor

§

Cuatro {4) afios de experiencia como Contador.

o~

Conodimiento Espacifico
Conocimiento en manejo de procedimientos contables, manejo avanzado del sistema
operativo de Windows y de herramientas como Word, Excel, Power Point.

Indispensable conocimiento y experiencia comprobada en labores de auditoria, legisiacidén
relacionada, sistema bancario nacional e internacional y gestién contable administrag

28
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general y conocimiento de manejo de personal. Asi como también manejo del Sistema

Financiero de Administracion de Finanzas SIAFL

@#e

¢ gicionales requeride
Requiere de iniciativa y creatividad por el nivel de complejidad; a5/ mismo perseverancia,
emprendedor, comporiamiento ético v adaptabilidad al medio. Entre las habilidades que
se requieren estan las  siguientes: lectura vy redaccion, empleo de recursos

computacionsles, buen manejo de las relaciones interpersonales, creatividad e
mnnovacian, trabajo en equipo, capacidad de didlogo y comunicacion, capacidad de analisis

y sintesis,

giF
gy

1. Elaborar el estado de cuentas de ingresos y egresos del departamento

asignado;

Manejo de cuentas bancarias del 1AIP;

N

Elsboracion de la conciliacion bancaris;

[¥%

4, Elaboracion de cheques; IS

5. Llevar un control sobre el gasto del forndo rotatorio v [a documentacion
soporte;

&. flaborzr informes mensuales para detallar Iz ejecucicn del presupuesto;

7. Revisién de todos los documentos requeridos para efectuar pagos a los
acreedores y del Fondo rotatorio;

8. Elaborar los estados financieros y firma en fechas regueridas con
informacion oportuna y veraz;

9. Participar en reuniones de la Gerencia Administrativa, para el andlisis de la

informacion;
10, Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas;
11. Elaborar las declaraciones de retencidn de impuesto de renta y ventas;

12. Elaborar archivos de control auxiliar de los gastos mas relevantes;

25
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13, Revisar correo electrénico y comunicaciones recibidas;
14, Revisar y firmar conciliaciones bancarias:

15 Revisar y comparar gastos mensuales.

OFICIAL DE RECURSOS HUMANGOS (C5-1-002-GA-3)

El Oficial de Recursos Humanos es el encargado de coordinar, planificar v controlar las
actividades de administracion de Recursos Humanos y coordinar al persongal que labora en
el 1AIP, resolver los conflictos cuando se presenten, motivar y supervisar 3 la fuerza
laboral, entre otros.

Preparacion Profesional: El oficial de Recursos Humanos debe tener una greparacion
profesional en: Perito Mercantl v Contador Pablico, Técnico en Administracion,
Computacion o Pasante Universitario de cualquier carrera relacionada y preferiblemente
con carrera Universitaria en cualquier drea afin.

gasto

El Oficial de Recursos Humanos debe tener experiencia comprobable no menor de tres (3)
afios en funciones administracion de Recursos Humanos y manejo de personal,
experiencia en desarrollo de capacitaciones, incentivos y toma de decisiones.

Conocimisnto Especifion:

Conocimiento de sistemas y técnicas de alta Gerencia administrativa de leyes,
procedimientos y practicas aplicadas a la administracién pablica, leyes relacionadas con la
Gestidn de recursos humanos.

Conotimienos y stributos adidionales requeridos:

El Oficial Administrativo de Recursos Humanos debe de tener un alto conocimiento y
destreza para manejar programas del sistema Office: Word, Excel, Power Point: asi como
el manejo de internet. Entre otras requeridas capacidades para la elaboracién ¥
presentacion de informes y documentos internos y/o externos propios de su gestion.
Capacidad numerica y Capacidad para establecer relaciones cordiales, reciprocas y calidas,

Asi mismo madurez y control de sus impulsos emocionales, con adecuados niveles
tolerancia a la frustracidn y seguridad en si mismo.

30




i

Manual de Puestos y Funcmnes del Instituto de Acceso 3 (s Informacidn Publica2015

Requiere de iniciativa, creatividad y un alto grado de discrecion por el nivel de

complejidad y responsabilidad del puesto.

Lad

(W3]

4

i0.

11

12.

13.

Asesorar en materia de administracion de personal;
Proponer nuevas técnicas v politicas de administracién de personai;

Formular justificaciones en los cambios de la estructura de empleo vy

salarios;

Asesorar a las distintas unidades del Institute en relacién con la
administracion de recursos humanos;

Llevar control de asistencia de personal;

Flaborar planillas de sueldos de empleados conforme a las disposiciones
establecidas;

Conocer y resolver los problemas disciplinarios de los empleados del
instituto;

Levantar audiencias de descargo y recomendar acciones disciplinarias al
Pleno del instituto;

Revisar, postear y cotejar acuerdos de nombramiento;

Llevar control de asistencia;

Aplicar deducciones por multa;

Llevar archivo y registro actualizado de los expedientes del personal que
labora en el |AIP;

Mantener actualizado el manual de funciones y clasificacidn de puestos;
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14, Elaborar planillas ordinarias y complementarias de sueldos, decimo tercero
y decimo cuarto mes;

15, Control de vacaciones;

16. Realizar cdlculos de impuestos sobre la renta, impuesto vecinal, seguro
social entre otros;

17.  Realizar cdlculos de prestaciones y derechos laborales

18, Manejo de la Base de Datos SIREP (SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE
EMPLEADOS PUBLICOS);

18, Elaborar boucher de pago de salario de los empleados v enviarlo
mensualmente;

20. Elaborar constancias de trabajo del personal.

OFICIAL ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMAN 35 (CS-1-002-G4-4)

Objetivo del Puesto: El Oficial Administrativo Recursos Humanos estard asignado al drea
de Recursos Humanos es el encargado de coordinar, planificar v controlar ias actividades
de administracion de Recursos Humanos y manejar al personal que labora en el IAIP

El Oficial Administrativo de Recursos Humanos debe tener una preparacion profesional en
Administracion de Empresas o Administracién de Recursos Humanos, Derecho o
Psicologia

Experiencis Labors!l Del Pusstos

El oficial Administrativo de Recursos Humanos debe tener experiencia comprobable no
menor de tres (3} afios en funciones administracién de Recursos Humanos y manejo de
personal, experiencia en desarrollo de capacitaciones, incentivos y toma de decisiones.
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Conocimiento en sistemas y técnicas de alta Gerencia administrativa de leyes,
procedimientos y practicas aplicadas a la administracion publica, leyes relacionadas con Ia

gestion de recursos humanos.

Conovimisnios v atribulos adicon re >
£1 Oficial de Recursos Humanos debe tener un alto conocimiento y destreza para manejar
programas del sistema Office: Word, Excel, Power Point; asi comao el manejo de internet.
Entre otras requeridas capacidades para la elaboracion y presentacion de informes y
documentos internos y/o externos propios de su gestién. Capacidad numerica vy

capacidad para establecer relaciones cordiales, reciprocasy calidas.

Asi mismo madurez v control de sus impulsos emocionales, con adecuados niveles de

tolerancia a {3 frustracion y seguridad en si mismo.

Requiere de iniciativa y creatividad por el nivel de complejidad y responsabilidad del

puesto.

Conotimiento de sistemas y técnicas de alta Gerencia® administrativa de feyes,
procedimientos y practicas aplicadas a la administracion publica, leyes relacionadas con la

Gestion de recursos humanos,

[
€3
i

5]
g

£ Oficial Administrativo de Recursos Humanos debe de tener un alto conocimiento vy

destreza para manejar programas del sistema Office: Word, Excel, Power Point; asi como
el manejo de internet. Entre otras regueridas capacidades para la elaboracion vy
presentacion de informes y documentos internos y/o externos propios de su gestion.
Capacidad numérica y Capacidad para establecer relaciones cordiales, reciprocasy calidas.

asi mismo madurez y control de sus impulsos emocionales, con adecuados niveles de
tolerancia a la frustracién y seguridad en si mismo.

Requiere de iniciativa, creatividad y un alto grado de discrecién por el nivel de
complejidad y responsabilidad del puesto.




fa

w

_i.;

o

10.

iy

12.

@ Puestos y Funciones del Instituto de Acceso & 1a Informacion Publica201s

Asesorar en materia de administracidn de personal a las autoridades

superiores;

Proponer ante las autoridades superiores nuevas técnicas v politicas de
administracion de personal;

Analizar y desarrollar perfiles de puestos a crearse en el Instituto v las
modificaciones a las existentes;

Formular justificaciones en los cambios de la estructura de empleo vy
salarios;

Promover y establecer programas de capacitacion v desarroilo de recursos
humanos dentro del instituto;

Aszesorar a las distintas unidades del instituto en relacién con la
administracién de recursos humanos;

Velar por que se cumplan los procesos de seleccion, contratacion,
induccidn, capacitacién y evaluacion del recurso humano;

Conocer y resolver los problemas disciplinarios de los empleados del
Instituto;

Revisar, postear y cotejar acuerdos de nombramiento;

Manejo de la Base de Datos SIREP (SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE
EMPLEADOS PUBLICOS):

Mantener actualizado el manual de funciones y clasificacién de puestos;

Realizar la evaluacion al desempefio al personal del IAIP, una vez al afo.
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OEICIAL ADMINISTRATIVO DE PRESUPUESTO {CS8-1-002-GA-5)

Dirigir, controlar y supervisar las labores relacionadas con fa preparacién y ejecucion del

Presupuesto asignado al JAIP.

RBreppreoon Proftesiona
Fl Oficial de Presupuesto debe ser un profesional en las carreras de: Licenciatura en
Administracion Publica, Administracidon de Empresas, Contaduria Publica y Finanzas

especialmente con maastria en afines.

Se requiere dos (2} afios por lo menos de experiencia en las areas de administracion,
contabilidad y gerencia administrativa;, especialmente conocimiento amplio en
Disposiciones Generales, Ley Orgénica y Normas Técnicas de Presupuesto ademas de

Normas Técnicas de Tesoreria.

Conocimiento de sistemas y técnicas de alta gerencia administrativa, de leyes,
procedimientos y practicas aplicadas a la administracion publica, manejo del SIAFL

. . . P i
J N . T e o
SIS NI Y AU A0S Bnnangie

3
i3

33 R

sl

requ

£

El Oficial de Presupuesto debe de tener un alto conocimiento y destreza para manejar
programas del sistema Office: Word, Excel, Power Point; asi como el manejo de internet.
Entre otras requeridas capacidades para la elaboracion y presentacion de informes y
documentos internos y/o externos propios de su gestion. Capacidad para establecer y
mantener relaciones cordiales, reciprocas y calidas. Asi mismo madurez y control de sus
impulsos emocionales, con adecuados niveles de tolerancia a la frustracidon y seguridad en

5i mismo.

El trabajo debe ser realizado de acuerdo a procedimientos establecidos e instrucciones
generales, requiere controlar el trabajo de otros, tomar decisiones y dar
recomendaciones, el trabajo de supervisar y evaluar es a través de reuniones periodicas.

1. Preparar el Anteproyecto de Presupuesto del IAIP con base en las
prioridades y metas del Plan Operativo establecidos por el Pleno del

instituto;
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Llevar los registros y controles de le ejecucion presupuestaria con base en
los procedimientos establecidos por la Direccién General de Presupuesto;

Verificar que los pagos que se realicen cumplan con los requisitos de
control interno establecidos en el Instituto y lo indicado en las leyes y

reglamentos correspondientes;

Preparar la liguidacion trimestral y anual del presupuesto al final del
periodo flscal;

Mantener registros actualizados de la documentacion soporte del control
presupuestario para su revision por las oficinas contraloras del Estado;

Preparar los informes de ejecucién presupuestaria e informes financieros
que se reguieran y presentarlos ante el Pleno del Instituto;

Elaborar y programar mensual y trimestralmente Ia solicitud de cuotas de
gastos de scuerdo a las necesidades y objetivos;

Elaborar el plan de Compras y Contrataciones en apoyo con el Oficial
Administrativo de Bienes v Proveeduria;

Conformar el Comité de compras v elaborar el acta del mismo como
Secretario;

Solicitar modificaciones presupuestarias permitidas en las Disposiciones
Generales de Presupuesto con &l fin de mantener una sana administracion
del Presupuesto;

ingresar al inicio de afio la programacién del gasto mensual original;

Realizar las tareas afines que se le asignen
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CEICIAL ADMINISTRATIVO - BIENES ((S-1-002-GA-6)

Realizar las adguisiciones necesarias en el tiempo oportuno, con la cantidad y calidad
requerida a un precio adecuado. Comprar los materiales necesarios basicos pars operar,
tener los materiales disponibles en el tiempo que son regueridos, controlar que la calidad
de los materiales sea la requerida, proveerse de mas de una fuente, en prevision de

cualguier emergencia que impida la entrega de un proveedor.
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Ef Of cial Administrativo de bienes debe ser un profesional en las de Administracion de
Empresas, Economia, Especialista en Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Perito

mercantil v/o carreras afines v Pasante Universitario en cualquier drea relacionada.

§7y

nofa Labors! Del Pussio

fis\

HiREr
£l Oficial Administrativo de Bienes debe tener experiencia comprobable no menor de dos
(2} ahos en funciones administrativas relacionadas a compras y contrataciones del gstado
e instituciones privadas asi mismo tener experiencia en contacto con proveedores 0o

afines.

R P

Conocimiento en las leyes de contratacidn del estado disposiciones generales y su
reglamento, manejo de inventarios y bienes, manejo y conocimiento de compras (ONCAE)

% a través del catalogo electrénico, conocimiento del sistema de bienes nacionales,

. nrocedimientos y practicas aplicadas a la administracidn publica, en el campo especifico

g de sus atribuciones. ,&@3\
Comooinventas v atributos adivionales requeridos: ?; %ﬁ? ;\;
Ef Oficial Administrativo de Bienas es la persona con capacidad técnica y analisis suficiente ‘\%”"‘”m’f
para elaborar, organizar y seleccionar las compras de la institucion y registro de bienes. ]j’\ g
Con conocimientos adecuatdos que fundamenten su honradez profesional; asi mismo \

| destreza para manejar programas del sistema Office: Word, Excel, Power Point; asi como
el manejo de internet. Entre ofras requeridas capacidades para la elaboracion vy
presentacion de informes y documentos internos y/o externos propios de su gestion; asi

G

como Proyecciones Presupuestarias
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Dirigir el proceso de adquisicién de bienes y servicios {compras) de
conformidad 2 los procedimientos establecidos por el {AIP, las leyes y
reglamentos vigentes;

Establecer y mantener actualizado un registro de proveedores que brindan
Servicio al |AIP;

Llevar registro y control de las compras y contrataciones adjudicadas;

Proporcionar informacion a las diferentes direcciones, unidades del IAIP, de
los precios de materiales y servicios para la elaboracién de sus POAS:

Asegurar el correcto mantenimiento y vigilancia del edificio donde se
encuentra el |AIP;

Velar por las conservacion en dptimas condiciones de los bienes muebles e
inmuebles del IAIP;

Lievar registros que evidencien el mantenimiento de vehiculos y equipo del
instituto;

Verificar las entradas y salidas de equipo gue se haga en bhase a los
procedimientos establecidos;

Elaborar PACC conjuntamente con la Oficial de Presupuesto;
Levantar inventarios fisicos de la existencia del equipo del Instituto;

Realizar las descargas, cargas y modificaciones del equipo asignado al
personal del 1AIP;

Registrar y documentar el inventario de los bienes que adguiere el instituto,

a fin de mantenerlos actualizados y clasificado por rubros, de los activos

fijos de la institucién;
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15,

16.

Mantener abastecido el almacén del IAIP, supervisar el mantenimiento diario a los
vehiculos de acuerdo a los procedimientos y lineamientos del Jefe Inmediato; con el fin de
brindar un servicio eficiente y eficaz del Instituto; asi mismo cocrdinar al personal de
servicios generales como ser aseo, vigilanciay motorisias.

manual de Puestos y Funciones del instituto de Acceso a la informacidn Pubhca2015

cién Profesional

£l Oficial da Control Interno debe ser un profesional en las carreras de: Administracion de
Empresas, Economia, Especialista en Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Perito
mercantil y Contador Piblico o pasante universitario de cualquier carrera afin.

Custodiar una copia de todas las llaves de las oficinas, mobiliario y vehiculos

para el buen funcionamiento del 1AIP;

Levantar actas del equipo dafiado o desaparecido realizando el respectivo

descargo y ejecutar la recuperacion de los bienes;

Realizar investigaciones de pérdida de bienes por robo o por mal uso de los
mismos, a fin de realizar los descargos o reparos;

Realizar las respectivas cotizaciones referente a las compras a realizarse en
el LAIP;

Coordinar al personal de mantenimiento;

informar al comité de compras las compras necesarias de acuerdo al
reglamento establecido del IAIP y formar parte de dicho comité;

Colaborar con los tramites administrativos que se requieran en el [AIP;

Realizar ias tareas afines que se le asignen.

iy § Wi Taty B R E OB R PRTE O DN
WO DE SERVICIOS GENERALES ¥ PROVEED

(€S-1-002-GA-7)
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Experiencia Laborat Del Puesto:
Debe tener experiencia comprobable no menor de cinco {5} afios en funcicnes
administrativas, compras y contacto con proveedores o afines asi como manejo de
personal, control de inventarios v auditorias.,
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Debe tener conocimientos de las leyes, procedimientos y practicas aplicadas a la
Administracion publica, en el campo especifico de sus tareas.
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Con capacidad técnica y andlisis suficiente para planear y Orgarnizar, con conccimientios
adecuados gue fundamenten su honradez profesional, control de inventarios, con
conocimientos de contabilidad y auditorias,

1. tlevar el control de las entradas v salidas del material de las hodegas que
conforman el almaceén del 1AIP;

2. Ulevar control de los vehiculos, salidas al interior del Pais y fuera del
perimetro de la ciudad capital asi como el retorno al 1AIP;

3. Coordinar la programacién con las diferentes unidades y Gerencias para las
salidas de los vehiculos , verificar su revisién y mantenimiento respectivo;

4, Organizacion del Saién de Capacitacion en cuanto a logistica cuando sea
requerido exceptuando lo que concierne a la Unidad de infotecnologia;

5. Llevar registro y control del material recibido en concepto de compras vy
adquisiciones;

G. Proporcionar servicio de transporte, consejeria, aseo y vigilancia necesarios
en el 1AIP;

7. Uevar registros que evidencien el mantenimiento de vehiculos y equipo del
instituto;
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e TS % e

Notificar los materiales que se necesiten en el almacén de proveeduria del
IAIP;

Realizar inventaric de insumos en las diferentes bodegas del almacén de

proveeduria;

Llevar control de los materiales temporales como ser chalecos, banderas

entre otros;
tlevar control de las matriculas vy seguros de los vehiculos del instituto;

Colsborar con los tramites administrativos gue se requieran en el [AIP.

s ot o,

W B

Bajo la supervision del Gerente Administrativo, realizar tareas administrativas y de gestion
basicas, recibiendo, registrando y transmitiendo informacion y dotumentacion, asi como
operaciones de tratamiento de datos, manteniendo la confidencialidad requerida vy

observando las normas de seguridad e higiene en el trabajo.

Ei Auxiliar Administrativo debe ser un profesional en las carreras de Contaduria Publica,

Técnico en Administracion de Empresas y/o Perito Mercantil y Pasante Universitario en

cualguier area afin.

El Auxiliar Administrativo debe tener experiencia comprobable no menor de tres {3) afios

en funciones administrativas o afines.

-
N

SUOCUTHENTD

Conocimiento

d

esempena.

en leyes y procedimientos que tengan relacion con el puesto gue

Conechmientos v atrinutos adidonales requeridos:

£l Auxiliar Administrativo debe de tener un alto conocimiento y destreza para manejar
programas del sistema Office: Word, Excel, Power Point; asi como el manegjo de internet.
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Entre otras requeridas capacidades para la elaboracién y presentacion de informes vy
documentos internos y/o externcs propios de su gestion. Capacidad para establecer y

mantener relaciones cordiales, reciprocas y célidas.

Asi mismo madurez y control de sus impulsos emocionales, con adecuados niveles de

tolerancia a la frustracion y seguridad en si mismo.

Requiere de iniciativa v creatividad por el nivel de complejidad y responsabilidad del

puesto.

[
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Reproducir, imprimir, encuadernar y compaginar documentos gque se
requieren en la realizacion del trabajo;

Revisar, retirar y elaborar cotizaciones, 6rdenes de compra a fin de proveer
a las dependencias del material y equipo necesarios para el desarrolio de
fas actividades;

Realizar la recepcidn y complementacion de cheque, para que se retiren los
pagos correspondientes;

Eiahorar oficios de trasiada de transferencias;

Revisar el seguimiento del saldo trimestral de los fondos asignados al
instituto;

Verificar  Contratos de  Arrendamiento, servicios profesionales,
remodelacion, mantenimiento y servicios que se reguieran para el
desarrollo de las diferentss actividades;

Realizar pagos a personas naturales o juridicas por concepto de suministro
de bienes, prestaciones de servicios profesionales que se ofrecen a las
diferentes dependencias del 1AIP;

Mantener registros y controles para asegurar un uso racional del
combustible;

Registrar y verificar el nimero de libramientos con respecto a las planillas,
ordenes de pago y nombre de la persona para que se realicen los pagos
correspondientes; ’
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ﬁ
10. Revisar el gasto de combustible para verificar los saldos y velar porque este
recurso sea utilizado racionalmente;

11. Revisar el pago de los servicios publicos y matricula de vehiculos del

B
Instituto, fianzas v pagos de declaraciones;

12, LUevar el control de los gastos realizados, para mantener el balance del
presupuesto asignado;

L 13.  Gestionar y registrar los documentos de acuerdo a las actividades de
matricula de vehiculos, finiguitos, conocimiento de embarque para agilizar
el proceso de administracion;

" 14, Llevar control para que todas las obligaciones del IAIP esten al dia;

e -y M §

15. Manejo de la Base de Datos SIREP {SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE

g EMPLEADOS PUBLICOS);

16. Reslizar todas las tareas afines que se le asignen.
i

WECEROIOIRISTA Y

R W S WA AR 1T R i T
Dhletivn del Puenio
atender con calidad, eficiencia y amabilidad todas las lamadas que entren a la Institucion
y canalizarias con quien corresponda, dando siempre una imagen profesional.
Recibir oportunamente la correspondencia llevando un control de ingreso diario; asi
mismo facilitar la atencién e informacién a los clientes. Realizar trabajos de oficina en 4
general y operativo.

!13 23"‘:" : LG :}rﬁg‘ﬁ‘ IRE-I N

y La Recepcionista y Oficinista Auxiliar debe tener un Bachillerato Técnico (Administracion,

| contabilidad, secretarial, archivo) o Titulo de Educacién Media y/o Titulado (Deseable).

; Zxperiencia Laboral del Puesto:

| La Recepcionista y Oficinista Auxiliar debe tener experiencia comprobable en atencion y

canalizacién de visitas, involucramiento en actividades de: Archivo y control de

% expedientes, recepcion y entrega de correspondencia, realizar inventarios y control de ﬁ{

[
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papeleria, atender y canalizar llamadas a todas las unidades de IAIP y proporcionar
informacion clara, precisa y basica sobre lo que abarque su puesto de trabajo.

spacifico:

Fa B e g e e
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La Recepcionista y Oficinista Auxiliar debera manejar Office en un 100%, contabilidad
basica, administracion basica, control de citas y formacidn de expedientes fisicos v
electronicos, manejo de computadora y manejo de logistica para realizar eventos, cursos y
talleres ast mismo poseer un conocimiento amplio sobre la Ley de Transparencia y Acceso
ala Informacion Publica.

Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas que trata, amabilidad y
disposicion a servir atentamente a las visitas y compafieros de trabajo, capacidad para
trabajar en equipo, atender tareas multiples, capacidad de organizacion, capacidad para
fomentar el orden y la disciplina en las actividades diarias, contribuir a la comunicacion
asertiva, optimizar y controlar los recursos materiales asignados, aprendizaje y habilidad
para simplificar procesos, solucionar problemas poco complejos.

Asi mismo requiere iniclativa y creatividad en actividades que requieran dichas cualidades.

1. Contestar amablemente el teléfono;

2. Llevar control vy realizar lamadas cuando corresponda;
3. Tomar recados y transferirios al interesado;

4. Realizar las lamadas de quien lo solicite;

5. Recibir, registrar y canalizar, correspondencia y/o paguetes que lleguen a la
institucion via correo o mensajeriz;

6. Lllevar 8 cabo otras actividades relacionadas que el IAIP considere
necesarias para el desarrollo del puesto;

7. Concertar reuniones de trabajo cuando le sea instruida por cualquier
unidad del instituto;

8. Colaborar con las unidades en la recopilacién de informacion;

9. Apovyar en la elaboracidén de carpetas, diplomas;
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10.  Apoyar con los eventos de 1a Institucion;

11, Asistir a los Asistentes Ejecutivos, Subgerencia de Recursos Humanos v a

todas fas unidades que requieran de apoyo;

12, Levar un control diario de entradas y salidas de los motoristas asi como el
lugar al gue se dirigen;

13,  Llevar un control del uso de los salones del |AIP como ser: £l Salon del Pleno
(segundo piso} y el Saldn de Capacitaciones {tercer piso);

14, HRealizar las tareas que se le asignen.

NTENIMIENTO {CS-1-002-GA-10)

Efecutar el mantenimiento preventivo v correctivo de todas las dreas o unidades del 1AIP,
utiizando los procedimientos necesarios para garantizar el dptimo estado de los mismos.

El Auxiliar de Mantenimiento debe tener experiencia comprobable no menor de seis (6)
meses en funciones de mantenimiento v a nivel operative es decir con una experiencia

deseable para poder realizar su labor con eficiencia.

AL
Conocimie 7 A9
L . . ) 13 t& B
Destreza manual y conocimiento en los métodos, herramientas, materiales v equipos ‘i‘mmm“
e3s “ - - - . . e s \[ -
utilizados para el mantenimiento de las instalaciones del 1AIP v conocer la ubicacion fisica  Sewe >
de las oficinas asignadas, materiales y Utiles de limpieza. S
P
I . L AN
Tenorimlentos v atributos adidionales requeridos: i

habilidades sociales, buen estado fisico, capacidad de atencidn y organizacion; estimar la
cantidad de material a ser utilizado, detectar fallas en equipo y seguir instrucciones orales

y escritas.
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2.

3

4,

5.

6.

—y

8.

9.

10.

11.

12.

13,

14.

Brindar apoyo en la parte de limpieza de las instalaciones del 1AIP, cuando
le sea solicitado por los superiores;

Realizar el trabajo de limpieza, carpinteria, conservacién de jardines y O1ros
de similar naturaleza;

Inspeccionar el edificio del 1AIP, terreno v equipo para determinar la
necesidad de reparaciones eléctricas, de fontaneria, albafileria y pintura;

Realizar reparaciones menores en irregularidades presentadas en la
institucion;

Cuidar y mantener en buenas condiciones el equipo de trabajo;
Mantener limpia su drea de trabajo;

Acatar las normas de seguridad e higiene establecidas.por la Institucion;
Mantener limpia el area de trabajo, después de realizar sus actividades;
Preparar informes de trabajo realizados;

Elaborar registros de tiempo, material y costos de trabajo;

Distribucicn de correspondencia en las oficinas interna v externamente,
para agilizar los tramites pertinentes del 1AIP;

Realizar peguefias compras, con el objeto de brindar apoyo a2 sus
superiores;

Sacar fotocopias vy encuadernados;

Realizar, periodicamente, limpieza en ventanas, techos y paredes de las
instalaciones del drea asignadas; g
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15, Auxiliar en labores de servicio, cuando asi se requiera, asi como en el
movimiento de objetos semipesados;

16, Permanecer en su drea de trabajo durante su jornada y realizar el aseo de
eMmergencia que se presente;

17. Mover y reacomedar el mobiliario, QUIPO Yy accesorios gQue sea necesarioc
para el cumplimiento de sus funciones:

18. Recolectar la basura de su drea y controlarla en los depositos establecidos;

18.  Realizar las tareas afines que se le asignen.

S0 v i gty <

s Pug
Trasladar al personz! de la In t tucion a los diferentes lugares del Pals, entregar
mrreﬁpandencea cuando se le re@uaara y efectuar el mantenimiento diario del vehicalo
signado, de acuerdo a procedimientos y lineamientos del superior inmediato, con el fin
de brindar un servicio eficiente v eficaz del instituto.

e a;mja,»s F e
SRR VRIS

Como requisito principal se fe pide educacién primaria o educacion bésica terminada.
wpariencs Labors! Del Pussta:

El motorista debe tener una experiencia comprobable de un minimo de tres {3) afos d
experiencia en puesto similar.

" o 0 gy £ e B
Lt AT LTINS

£
;‘u

pacifice:

Habilidad en mecanica en general, poseer licencia liviana vy conocer las vias publicas vy

- . ,5"‘\ ) :\
direcciones, k ‘\&

imientes y atributos adicionales requeridos:

Excelente historial en el manejo de vehiculos y pro actividad, asi mismo demostrar buenos
modales y presentacion personal aceptable. S %
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1. Trasladar 1z personal del 1AIP 3 los diferentes gubernamentales Yy 1o
gubernamentales del pafs, con el fin de brindar un servicio eficiente y eficaz
al instituto;

2 Realizar entrega de correspondencia cuando se le reguiera;

3. Efectuar diarizmente el mantenimiento de la unidad asignada: limpieza
general, revision de los niveles de aceite, agua, liquido de frenos y otros;

4. Realizar el cambio de llantas cuando el caso o amerite;

5. Reportar al jefe inmediato los problemas mecanicos que se presenten y
solicitar el suministro de repuestos para el mantenimiento del vehiculo, con
el fin que se realicen los correctivos necesarios y mantener en perfecto
estado las unidades;

6. Traslado del personal a eventos oficiales del instituto;

7. Traslado de mobiliario y equipo a requerimiento de los responsables de las
distintas dependencias del 1AIP;

8. Realizar todas las funciones afines que ze le asignen.

GUARDIA DE SEGURIDAD (C5-1-002-GA-1 ]

Chijetivo del Pusste:
Cuidar las instalaciones del INSTITUTO DE ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA.,
desarrollar funciones de vigilancia dentro del drea asignada.

Como requisito principal se le pide educacién Primaria o Educacidn Bésica terminada.

Experients Laboral Del Pueste:
Debe tener una experiencia comprobable de un minimo de tres {3} afios o en puestos
similares,

Conocimisnte Especifico;
Seguridad, protecciény defensa personal.
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Poseer la aptitud fisica y la capacidad psiquica necesarias para el ejercicio de las funciones
de Guardia de Seguridad sin padecer enfermedad que impida el ejercicio de las mismas,

control ante situaciones que generan estrés, panico y/o miedo.

Disposicion a seguir instrucciones y colaborar con su equipo de trabajo, Adecuado
desarrollo de habilidades Interpersonales, Seriedad y Respeto, Ordenado, disposicion para

atender a publico e Iniciativa para resolver imprevistos.

[

43

10.

il

Revisar el area asignads al entrar a su turno;
Permanecer en el drea asignada previamente por el encargado de turno;
Periddicamente, efectuar recorridos por toda su drea de labores;

Reportar de inmediato a su Jefe inmediato las actividades que alteren el
orden dentro del IAIP, que atenten contra el patrimonio del instituto y de

<anomalias en su funcionamiento;

No abandonar el drea asignada sin la autorizacion correspondiente;

No retirarse del area asignada hasta que le entregue fisicamente al turno
entrante Efectuando un recorrido por ésta;

Comunicar verbalmente, al turno entrante, pendientes, érdenes recibidas u
observaciones de miembros del Instituto, asi como lo sucedido en el dreay
cuando asi se requiera se hara por escrito;

Traer exclusivamente curante el turno, el uniforme que lo identifica como
Guardia de Seguridad, lo mismo que el equipo dotado para el desempefio
de su trabajo;

Colaborar en dirigir el trénsito vehicular cuando asi se le requiers;

Dar informacion que se solicite por parte de personas visitantes a nuestro

Instituto;

Encender y apagar aparatos eléctricos y luces del interior de las
instalaciones de!l 1AIP, cuando asi se requiera;
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12, Controlar el acceso de personas o introduccién de vehiculos, equipos y
otros a las instalaciones del JAIP;

13, Controlar la salida del mobiliario y equipo del 4rea de labores:

14, Verificar que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar el
horario laboral.

N b e By, Nt D s
W EUVE Q8 russlos

Realizar labores de limpieza y distribucién de corrgspondencia con el objeto de brindar
apoyo y mantener un ambiente limpio y agradable para el desempefio de 1as labores de
todo el personal.

T - TN S
SEEMBTROION Pro BRI

i3
13

Como requisito principal se le pide educacion primaria o educacion basica terminada.

R L I IR I Ty
i Eag,uw,n.cw ST LTI

La Aseadora debe tener experiencia comprobable no menor de un {1} afio en funciones
de limpieza y a nivel operativo es decir con una experiencia deseable pars poder realizar
su labor con eficiencia.

-~ . )
L TS I gy
LOmGgumiiemo

7y

specifice:
Poseer una excelente ubicacidn de las oficinas asignadas, asi mismo como de los

materiales y utensilios de limpieza.

Conooimientos y atributos adicionaies requeridos:
Buenos modales, destreza manual y una presentacién aceptable, habilidad para seguir
instrucciones orales y escritas asi como establecer relaciones interpersonales como
tambien saber manipular objetos pesados y/o delicados.

Poseer las destrezas del manejo v uso de herramientas y equipos utilizados para el
mantenimiento y aseo de las oficinas del JAIP.

1. Realizar la limpieza de las unidades u oficinas que se le asigne;
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0

11

12.

i3

TR e A R R PR T e R

Cuidar los obietos de las oficinas del 1AIP;

Regar las plantas;

Hacer mandados que no impliquen el descuido de las funciones asignadas;
Realizar ias tareas afines que se le asignen;

Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en optimas

condiciones;

Efectuar movimientos de mobiliario v eguipo cuando asi lo requieran las

necesidades del 1AIP;

Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en optimas

condiciones;

Efectusr movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las
necesidades del 1AIF;

Atender las indicaciones del drea administrativa de intendencia en relacion
al aseo o alguna otra observacion a efecto de mantener el correcto aseo del
AP

Informar al area administrativa de intendencia de cualquier irregularidad
que se presente durante el desarrollo de sus actividades vy, si es el caso,
solicitar la reparacién de cualguier desperfecto ocurrido al eguipo o
mobiliario;

Solicitar oportunamente al drea administrativa los articulos y materiales de
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades;

Aprovechar al maximo los articulos y el material de limpieza requeridos
para el desarrollo de las actividades;
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14,

15.

16.

17.

18.

Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y materiales de trabajo a

efecto de mantener su conservacion;

Mantener las paredes, vidrios, gradas y puertas debidamente aseadas
lavandolos una vez por semana;

Aplicar soluciones desinfectantes, detergentes con el fin de mantener los
PiSOS en Gptimas condiciones;

Apoyar en atencidn a eventos especiales dal 1AIP:

Atender a Jas personas que visiten el instituto.
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GRUPQ 1, SUBGRUPO 003:

NOMBRE DEL PUESTO CLAVE DEL PUESTO

JEFE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION (5-1-003-LPEG-1 -
ANALISTA DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE LA S5-1-003-LPEG-2
GESTION

PLANEAMIENTO ¥ EVALUACION DE LA GESTION— INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

TFE PLENEARSENTS Y

EVALGATION DE LY GEETION

FHALETR TE PROECTOS
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FUNCIONES PLANEAMIENTO Y EVALUACICON DE LA GESTION

1. Asistir al Pleno de Comisionados del [AIP, en la definicién de las prioridades
en {as politicas;

2. planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales:

3. Anglizar, disefiar y evaluar las politicas, programas y proyectos
institucionales y sectoriales;

4. Coordinar la elaboracion v ejecucion de los Planes Operativos v estudios
orientados a la gestion de recursos para el financiamiento de proyectos;

5. Definir las prioridades en materia de gasto & inversion en coordinacion con
la Gerencia Administrativa;

6. Realizar la programacion operativa del [AIP, para el corto, mediano v largo
plazo con base en coordinar y normar los sistemas de estadisticas;

7. Analizar y dictaminar sobre propuestas de modificaciones de Ins planes
operativos y presupuestos;

8. Disefiar politicas e instrumentos para el fortalecimiento de sistemas de
gerencia de programas y proyectos;

9. Evaluar el desempefic gerencial en todos los niveles y recomendar medidas
correctivas y de mejoramiento de la gestion,

"

_
.,
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O Y EVALUACION DE LA GESTION {CS-1-00

Chhetive def Pussto

Dirigir las labores profesionales relativas a la formulacidn, coordinacion, monitoreo vy
evaluacion de politicas, planes, programas y provectos de desarrolio que se realicen por el
IALP.

g g D e S

[ S5t e S R H ik

EL Jefe de Unidad de Planeamiento y Evaluacidn de la Gestidén debe ser un profesional
universitario en el drea de Ciencias Econdmicas o Administrativas {Administracion Pablica)
nreferiblemente con maestria en areas afines como ser Gestion de la calidad, Proyectas y
planificacion

EL Jefe de Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestidn debe tener una experiencia
comprobable de no menos de dos (2) afios en el campo, como ser planificacion, analisis,
disefio y evaluacion de politicas y programas de desarrollo econdmico y social, asi mismo
como la direccidn de equipos de planificacién y Experiencia de al menos dos (2} afios en
areas asociadas al ambito de planificacion v gestion en instifuciones Publicas v Privadas.

F ot & [P,
ST DSe

Conocimiento en Leyes, procedimientos vy practicas aplicadas a la administracion publica
ast mismo técnicas de planificacion.

e
Foaas

t
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El lefe de la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestién debe tener conocimiento
en instrumentos de planificacion y control de gestién de uso en la Administracion Pablica,
conocimiento en formulacion y control de los Programas de Mejoramiento de gestidn,
dominio de norma de calidad iSO 9001:2008, manejo de inglés nivel intermedio,
conocimiento de las normativas reglamentarias vigentes nivel basico y manejo de MS.
Office nivel Intermedio.

Asi mismo debe mostrar una conducta flexible y de colaboracién a los demas al momento
de guisr al equipo de trabajo en la resclucién de una situacién critica, realiza analisis
integral y propone planes de contingencia ante situaciones de conflicto, asesora a los
pares y Jefaturas en cuanto a conocimientos técnicos solidos, mostrando una actitud de
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colaboracion hacia el equipo vy facilitando una resolucidn de problemss de manera

anticipada.

10.

ldentificar, analizar, administrar, evaluar y/o controlar el desarrollo v/o
implementacion de sistemas, métodos y/o solicitudes pertinentes a la
unidad;

Asesorar técnicamente al personal del AP, entregando informacion
oportuna para la toma de decisiones, gestién de recursos y cumplimiento
de metas;

Recopilar, procesar v evaluar documentacién e informacion pertinente a las
actividades propias de la unidad;

Elaborar documentos e informes contribuyendo al desarrollo de las
actividades propias de la unidad;

Asistir al Pleno del IAIP, en la definicion de prioridades en las politicas,
planes, programas y proyectos Institucionales y sectorizales;

Coordinar la elaboracidn y ejecucidn de los planes operativos y estudios
orientados a la gestion de recursos para el financiamiento de proyectos;

Definir las prioridades en materia de gasto e inversion en coordinacién con
la Gerencis Administrativa;

Realizar la programacion operativa del AIP, para el corto, mediano y largo
plazo con base en las politicas de la administracién superior;

Coordinar los sistemas de estadistica;

Analizar y dictaminar sobre propuestas de modificaciones de los planes
operativos y presupuestos;
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11. Disefier politicas e instrumentos para e! fortalecimiento de sistemas de
gerencia de programas y proyectos;

[

(223

Evalusr el desempefio gerencial en todos los niveles y recomendar medidas

correctivas para el mejoramiento de la gestidn.
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fpussion

Es responsable del disefio, monitoreo y seguimiento de proyectos encaminados z!
fortalecimiento institucional dej Instituto de Acceso a lz Informacién Piblica v apoyar en

todos los mecanismos de planificacién y evaluacidn de la gestidn en coordinacién del jefe
de la Unidad de Planeamiento v Evaluacidn de la Gestién.

- NG N S S

m
g

nalista de Proyectos debe ser un Profesional universitario en las carreras de ciencias

economicas, ingenierias y carreras afines con especizlidad en Gerenciz de Provectos

preferiblemente y con maestria en dreas afines.

Ei Analista de Proyectos debe tener un historial laboral que demuestre una experiencia d

M

tres {3} & cinco {5) afios en puestos de gerencia o de alo grado de responsabilida

ejecutiva.

Ei Analista de Proyectos debe tener el conocimiento elevado sobre Iz tey de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, formulacion v evaluacién de proyectos
institucionales; Politica Fiscal y Presupuestaria, estructura v funcionamiento legal de la
administracion publica; manejo de MS Office, liderazgo, manejo de personal, buenas
relaciones interpersonales, trabajo en equipo, trabajo bajo presion y enfocado al
cumplimiento de metas, Comunicacién fluida vy alta vocacién de servicio, capacidad de
Analisis, planificacién y orden, compromiso laboral, trabajo en equipo, liderazgo,
responsabilidad y puntualidad.
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Definir, con eficiencia y eficacia diferentes proyectos orientados a potenciar
las cepacidades y competencias del Instituto de Acceso a la Informacion
Pables;

Coordinar con las diferentes Gerencias y Unidades procesos de formacién
periodica del personal del IAIP en relacién a las actividades de pianificacidn
gue se creen en esta Unidad:

Coordinar con los gerentes, jefes de unidad v asistentes de los
Comisicnados; el desarrollo, implementacién y seguimiento de los
proyectos encaminados al fortalecimianto institucional: ‘

Coordinar ia socializacidon v

H

promocion de 05 nuevos proyectos

v oi0s
resultados de la implementacién con las autoridades del Instituto y &l
personal en general;

Establecer en conjunto con Iz Unidad de Cooperacién Externa mecanismos
de comunicacion con organismaos cooperantes y gobiernos amigos, para lg
identificacion de ofertas y fuentes de apoyo téenica y financiero gue
coadyuven a la ejecucion de las actividades propias de las diferentes
gerencias y unidades, manteniendo y promoviendo corresponsalias con los

mismos;

Representar a la institucidn o sl Jefe Unidad de Planeamiento y Evaluacion
de la Gestion, en los casos que se estime necesario, en foros, aventos,
reuniones nacionales e internacionales y toda actividad relacionada con Iz
actividad que se desprendz de la mecanica de trabajo de UPEG;

Disefiar y desarrollar los proyectos dirigidos a promover y fortalecer unz

ciudadania una cultura de transparencia y rendicién de cuentas para el
combate de la corrupcion y lucha contra la impunidad:
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Apovyar al jefe (a) de UPEG en Iz elaboracidn y presentacion de los informes
de actividades realizadas y de la ejecucion y resultados la Unidad de
Planeamiento y Evaluacidn de la Gestion;

Apoyar al jefe {a) de UPEG en la elaboracién y presentacicn del Plan
Operativo Anual POA en consonancia con el Plan Estratégico y demas
planes institucionales;

Apoyar al jefe {a) de UPEG en todas las actividades asignadas a la
elaboracion de estadisticas institucionales, referente al los informes de

actividades generados por las diferentes Gerencias y Unidades del 1AIP;

Apoyar a la jefatura de UPEG en los procesos de evaluacion de |3 gestion
institucional, asi como actividades de Control interno institucional;

¥ otras funciones que se le asignen y sean inherentes al cargo.
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GRUPO 1, SUBGRUPO 004:

INFOTECNOLOGIA{CS-1-004-T)

NOMBRE DEL PUESTO
_ JEFE DE INFOTECNOLOGIA

COORDINADOR DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD
 INFORMATICA

ANALISTA PROGRAMADOR
ASISTENTE DE PRUEBA Y DOCUMENTACION

CLAVE DEL PUESTO
C5-1-00447-1
C5-1-004-1T-2

€5-1-004-1T-3
‘ CS-1-004-1T-4

INFOTECNOLOGIA- INSTITUTO DF ACCEST A LA INFORMATION PUBLICA

HEFE DE NPOTEDNIL DS
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FUNCIONES INFOTECNOLOGIA

Modernizar constantemente la infraestructura y plataforma tecnologica
para facilitar los servicios de apoyo logistico a las Instituciones obligadas y a

los usuarios del servicio de informacidn;

Apoyar tecnologicamente a todas las dependencias del IAIP y con mayor
enfasis a Secretaria General v las gerencias de Capacitacion y verificacion en
los componentes que forman parte del Sistema Nacional ge Informacion
Publica (SINAIPY

Apoyar la gestion Institucional en la preparacion y farmulacion de nuevos
provectos aprobados por el Pleno de Comisionados del 1AIP;

Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar vy evaluar el
desarrollo de los programas y acciones encomendados a su Cargo;

Acordar con los caomisionados los asuntos cuya tramitacion requiera de su

intervencion de acuerdo con el dmbito de su competencia;

Formular dictdmenes, opiniones, informes y evacuar las consulias
relacionadas con las facultades de su competencia;

Proponer la designacion del personal a su cargo y participar en su

desarrolio, capacitacion y promocion;

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los Comisionacos y
demas servidores publicos del Instituto;

Coordinar v Brindar asistencia técnica a Oficizles de Informacion Publica
(O1P) de otras Instituciones Obligadas, cuando asi se requiera para el mejor
funcionamiento del Instituto;

informar, en forma Trimestral, a los comisionados del Instituto, de los
avances y resultados alcanzados en el desarrollo de los programas y
provectos de su competencia;

&1
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11. Participar en la elaboracion del anteproyecto de programa operativo anual
y de presupuesto relativo al drea a su cargo, conforme a las normas da!
Instituto;

e
[

Proponer los procedimientos, lineamientos e instructivos que deban regir el
desarrollo, operacidén y mantenimiento de la infraestructura de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC's) del instituto;

13, Ejecutar las politicas informaticas v el disefio de las redes de computo, asi
como el desarrollo y mantenimiento de sistemas:

14. tlaborar y proponer a los comisionados, los proyectos estratégicos en
materia de TIC's que coadyuven al desarrolio de las actividades dei
instituto;

15, Desarrollar, administrar y mantener el sistema v la red informatica del
Instituto;

16,  Administrar y mantener en correcto funcionamiento la plataforma del
Sistema Nacional de Informacidn Publica [SINAIP);
17. Resolver los asuntos que le delegue el Pleno de Comisionados y las demas

que conforme a las leyes, reglamentos y resoluciones le sean aplicables.

JEFE DE INFOTECNOLOGIA (€5-1-004-1T-1)

Chistive del Puestss
Formular y poner en marcha planes informéticos segiin los objetivos del 1AIP a corto,
mediano vy largo plazo, asi como supervisar provectos, disefiar planes de formacion

tecnologica y perfeccionamiento de planes logisticos.
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CRpEriEny Dot Pueston

Debe tener una experiencia comprobable de 2 & 4 afios en puestos gerenciales,
experigncia comprobable en el conocimiento v manejo de software de desarrollo de
sistemas, amplios conocimientos en los ciclos de vida de los sistemas, conocimientos en la
administracion de servidores bajo ambientes Windows, deseable conocimientos en redes
y seguridad informatica.

e

iy gy 0§ iy ey E e B g g £5

tu LR IR SN R ST R NN
Conocdimiento en: Principios Administrativos, Controles internos, elaborscion de informes
tecnicas e informativos a la alta gerencia, conocimiento de ingles técnico avanzado,
anaisis y disefio de sistemas, manejo de licenciamiento de software, conocimiento del
marco legal que rige 1z Ley de Transperencia y acceso a la Informacidn Publica, experiencia
en la pruebz & implementacion de sistemas a gran escala, manejo de proceso.

o o o g o B g
o el 7 [ ot 35 3

o ¥oak

£t Jefe de Infotecnologia debe poseer conocimientos del funcionamiento interno de
unidad de Tecnologia de Informacion, Conocimientos de administracion de proyecios,
ronocimigntos de tecnologias modernas.

Asi mismo debe complementar con la habilidad para relacionarse con los demas, manejo
de canflictos, motivacidn v direccidn del personal a su cargo y toma de decisiones.

Agregando un perfil de personalidad siguiente: Mantener independencia profesional,
empatico, lider, alto grado de responsabilidad, compromiso, respetuoso con colegas vy
sub-alternos, creativo, con Iniciativa, comunicacion efectiva, capacidad para la
investigacion, auto-conocimiento personal, autodominio y persistencia.

1 Planear, programar,
organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y acciones encomendadas a su cargo;

2. Acordar con los
comisionados los asuntos cuya tramitacidn requiera de su intervencidén de
acuerdo con el dmbito de su competencia;

Formulfar dictamenes, opiniones, informes vy evacuar las consultas

(93]

refacionadas con las facultades de su competencia;
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Proponer la designacidn del personal a su cargo y participar en
desarrollo, capacitaciony promocién;

Gk

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los comisionados y
demas servidores publicos del Instituto;

informar en forma mensual, a los comisionados del instituto de los avances
y resultados alcanzados en el desarrollo de los programas y provectos de su
competencia;

administrativas, cuando asi

Coordinarse con los Oficiales de Informacion Pablica (OIP) de otras
unidades
funcionamiento del instituto;

se  requiera para el mejor

Participar en la elaboracion del anteproyecto de programa operativo anual
y de presupuesto relativo al drea s su cargo, conforme a las normas del
instituto;

8.

Proponer los procedimientos, lineamientos e instructivos que deban regir el
desarrollo, operacidn y mantenimiento de {2 infraestructura de

H

135
tecnologias de la informacién y comunicaciones {TiC's) del instituto:

10. Ejecutar las politicas informaticas y el disefio de las redes de computo, asi
como &l desarrollo de sistemas;

11

Elaborary proponer a los comisionados los proyectos estratégicos en materia
de (TIC's) que coadyuven al desarrollo de las actividades del instituto:

. Desarrollar, administrar y mantener el sistema asi mismo como la red
informatica del instituto;

13.

Coordinar la correcta Administracién y mantenimiento de la plataform éd’é;ij”*{\
(e o : (DI R
SINAIP y demas sistemas a cargo de la Unidad; S g
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21,

22.

23.
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Publicar periddicamente en la péginag de internet I3 informacion de
obligaciones y acciones de transparencia gue actualicen las unidades

administrativas del instituto;

Brindar los servicios informaticos v de telecomunicaciones que requiera el
instituto;

Revisar periodicamente el desempenio de los sistemas de operacion y bases
de datos del instituto v en su caso realizar adecuaciones conducentes;

Implementar  la  automatizacién de los procesos  estrategicos,
administrativos y operativos del instituto;

Apovar a las unidades administrativas en el desarrollo de sistemas de
informacion y en la creacidon de mecanismos electrénicos para hacer
accesible [a informacion generada por el instituto;

Proporcionar la asistencia técnica a los OIP de todas as instituciones
presentes en el Portal Unico de Transparencia en el case que los soliciten
de manera que publiguen en forma correcta y oportuna la informacion que
debe ser difundida de oficio. Garantizar que todas las instituciones
publiguen en forma correcta v oportuna la informacion que debe ser
difundida;

implementar herramientas informaticas que apoyen la aplicacion de los
criterios que determine el pleno para la custodia de la informacion
reservada y proteccidn de datos personales;

Contribuir desde el punto de vista informatico, con los planes y programas
respecto a la organizacion de archivos que deberdn observar los entes
publicos;

Investigar e importar tecnologias de avanzada utilizadas en paises con
mavyor desarrolio en el drea de transparencia y acceso a la informacion;

Verificar los avances en los proyectos de desarrolio de software;
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24. Mantenerse el tanto del funcionamiento de los sistemas de la organizacién;

25. Administracion eficiente de los recursos asignados a la Unidad de
infotecnologia;

26.  Crear las estrategias adecuadas dentro de la unidad de Infotecnologia para
manejar los cambios del entorno;

27, Gestor de Usuario SIAFL

e

Ca
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Coordinar las actividades del instituto encaminadas a la proteccion iogica y fisica de la
nformacion, establecer e imponer métodos de control para asegurar 1z confidencialidad
de los datos y regular ta asignacion de permisos a los sistemas y servicios que se ofrecen

tanto alo interno como externo de la organizacion,

s

L

L i &

Protfesional universitario, con estudios en Ingenieria informatica o carreras afines.

Debe tener una experiencia comprobable de por lo menos dos {2} afios en dreas afines,
Experiencia como Administrador de servidores y seguridad Informética v Experiencia en
administracion de servidores bajo ambientes Windows y Linux.

ey Py B8 e e 6
[Meiale D oripeg

Dominio de ingles técnico como minimo.

. L
oy frvcionryt s
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licionales requeridos:

Administracién de politicas de navegacitn Isa Server o TMG, conocimiento solidos de
topologia de redes, Certificado CISCO, Administracién de plataforma virtuales VMWare
ESX, Manejo avanzado en sistemas operativos Linux versiones de servidores, Tener
conocimientos de Hacking Etico.
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iAaE

Ast mismo Estrategias de recuperacién para continuidad de negocio, Administrando de
sistemas, y controles de accesos a las aplicaciones de la organizacidn, configuracion vy
manejo de politicas Firewall, Experiencia en el manejo de consolas centralizadas para la
administracion de servicios de Antivirus Corporativos, Manejo de Servidor de correos
Exchange Server de preferencia v Administracion del entorno de Active Director v Con
amplia habilidad interdisciplinaria para trabajar en equipo.

1. Administrar iz infraestructura recién instalada en la cual estard alojada las
aplicaciones de SIELHO, portales de transparencia, Plataforma virtual de
aprendizaje;

)

Mantener La seguridad de la red Local cableada e inaldmbrica;

Administrar Jos servicios de Directorio Activo, Firewall, Microsoft Exchange;

E)J

4. Crear Enlaces para tener comunicacion con las distintas entidades del estado
de forma segura; '

5 Responder a las necesidades de comunicacidn solicitadas de forma remota
parala transferencia de informacién de maners cifrada;

6. Controi de licencias de software de los equipos de servidores y equipos de (a
red interna;

7. Administrar las politicas de seguridad para el ingreso a los sistemas y crear
los controles necesarios en las computadoras del usuario;

8. Crear planes de respuesta a posibles stagques que pudieran suceder a los
distintos sistema e infraestructura de servidores y red interna;

9. Configuraciones de servidores segin las necesidades de la institucién y v
solicitud de su jefe inmediato, segln la programacién de tareas;
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10. Crear y administrar las politicas de respaldo de Base de datos y las pruebas
de funcionamiento de las capias almacenadas periddicamente;

11 Creacion y administracion de maquinas Virtuales de servidores para cubrir
las necesidades que se presenten en cuanto a necesidad de equipo;

12, Manuales de procedimiento de manera de mantener parametros de
segurigad;

13. Entre otras actividades que se presente en el srez de infraestructura v
seguridad.

- .
Puiamdivim ol D5 s ps
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Mejorar los sistemas con los que va se cuentan y & su vez, desarrollar nuevas aplicaciones
que colaboren en automatizar y mejorar los servicios gque presenta el Instituto a través de

Infotecnologia tanto internamente o a o externo de Ia Institucion,

o ,
ELEUEsion

Debe tener una experiencia comprobable de por lo menos dos {2) afios en dreas afines y
Experiencia como Administrador de servidores y Al menos tres {3} afios de experiencia en
analisis y desarrollo de aplicaciones en entorno PHP, JSP, JAVA, Python integrado con
Django seguridad informatica.

pn o

B ALY [ APPSR o S
TGO ENTG LEp

Dominio de Ingles técnico como minimo.

3

R TV S ST S ey feve sovwled e s
LONoUimientes v atnbutos agicionsies %‘%Qb%??é&&

b

Con amplia habilidad interdisciplinaria para trabajar en equipo. Imprescindibles solidos
conocimientos de JAVA, Servicios web en Java, XML, JavaScript, SQL Server, ISP,
Framework JavaScript, PosgresSQL, Conocimiento de Sharepoint Server, ASP.Net, JSON,
Ajax, debe ser un profesional proactivo, dindmico, con un marcado cardcter analitico VU
clara orientacion al cliente, con perspectivas de crecimiento profesional v con una
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capacidad para asumir nuevas responsabilidades, con capacidad de trabajo en equipo,
colaboracién y flexibilidad, con capacidad de gestion del tiempo, Se valorara formacion
adicional y/o certificados, Definicién Arquitectura Programacion (Modelo vista

Controlador, 3 capas etc.,} y Uso de Framework orientas a reportes.

1. Realizar el mantenimiento v las actualizaciones de los sistemas existentes;
2. Desarrollo de aplicaciones seglin necesidades encontradas, a solicitud de su
Jefe inmediato, con el fin de desarrollar y/o mejorar nuevas aplicaciones,

cumpliendo con el cronograma de trabajo establecido;

Disefiar el flujo I6gico de cada programa ajustandolo a las especificaciones y

f,)«)

a los estandares recomendados;

4. Realizar pruebas ce los programas desarrollados junto con el asistente de
prueba y documentacion, con el fin de verificar el correcto funcionamiento
del mismo, para luego ser enviado a la seccion de Produccion, previa
aprobacion y autorizacion del usuario final;

5. Asistir en la capacitacion y/o entrenamiento de los usuarios de los sistemas;

6. Presentar mformes, gue dentro de la naturaleza de sus funciones, solicitase
su Jefe inmediato y demas autoridades del Instituto;

o

. Analizar y determinar mediante el estudio respectivo, la factibilidad de poder
migrar los sistemas existentes a nuevas versiones o tecnologias con el fin de
optimizar los canales, haciéndolos més robustos y escalables;

8, Brindar soporte técnico a los usuarios de los sistemas que se realicen, previa
autorizacién de su jefe inmediato o una maxima autoridad;

<
D9

9. Encargado de realizar periddicamente los respaldos del codigo fuente de los

5,
5ot esru ot

proyectos que tenga a su cargo;
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10. Hacer maniobras de restauracién de aplicaciones en caso de pérdida de
informacion en conjunto con el Coordinador de Seguridad.

ASISTENTE DE PRUEBA Y DOCUNENTACION (C8-1-004-1T-4)

Asegurar que los sistemas que se desarrollan, cumplen con los propésitos que fueron
creados y la correcta documentacion de los sistemas para gue sirvan como manuales de
uso 2 los usuarnios finales.

T O ST T S
3 EUROOT B R

5
i3

Pasante universitario {(Minimo), con estudios en Ingenieria informatica o carreras afines.

DRDETENCE LBLore e Pussts

Dominio de Ingles técnico como minimo v el Uso de al menos un lenguaje de
programacion en un nivel intermedio.
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Haber realizado pruebas técnicas a sistemas informaticos, Haber reslizado procesos de
analisis y disefio de sistemas, Manejo de paquetes de ofimatica a nivel experto, haber
utilizado herramientas UML, modelado de Bases de datos relacionales, maneio de
software especializado para documentacion de sistemas.

1. Ejecutar los procesos de pruebas para asegurar que el software generado
este libre de fallp;

2. Generar Plan de Pruebas;

3. Definicion del tipo de pruebas a realizar para cada iteracién y sus objetivos;
4. Disefiar Pruebas Especificas; i
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e RIS
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Validar que los programas que fueron desarrollados cumplen con a cabalidad

los procesos;
para los que fueron creados;
Crear los manuales de usuario para las distintas aplicaciones a crear;
Documentar el codigo de las aplicaciones a crear;
Hacer pruebas de escritorio en busca de errores del software;
Crear los modulos de capacitacion a los usuarios finales;
Asistir a los usuarios sobre el uso de las programas;

Encargado de brinda ayuda técnica para la administracion de portal de
transparencia a la oficina de transparencia;

Trabajar cercanamente con el Analista Programador en busca de
oportunidades para mejorar los sistemas.
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GRUPO 1, SUBGRUPO 005:

COOPERACION EXTERNA {CS-1-005-CE)

NOMBRE DEL PUESTQ - CLAVE DEL PUESTO
..... JEFE COOPERACION EXTERNA j €5-1-005-CE-1
ANALISTA DE COOPERACION EXTERNA C5-1-005-CE-2

COOPERACHIN EXTERNA~ INSTITUTD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

HEFE LRBORE HATION EXTIRN

ANEITTS O KRR
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1. Disefiar, manejar y coordinar las politicas y programas de asistencia

[

externa, tecnica y financiers;

2. Identificar fuentes de financiamiento para ejecucién de programas vy

groyectos gue el lAIP promueva;

a 3. Asesorar y coordinar los procesos de negociacion de los programas vy
convenios de cooperacion externa;

.

4 identificar v analizar las necesidades vy prioridades institucionales vy
sectoriales de cooperacion externs;

; 5, Resolver los asuntos que le delegue el Pleno de Comisionados y las demas
que conforme a las leves, reglamentos y resoluciones e sean aplicables

= COOPERACION EXTERNA {C5-1-005-CE+1)

P —
%
.
£y
55}

Manejar I3s politicas relativas a la gestion y movilizacidn de recursos del AIP promoviendo
el desarrollo de sus proyectos y programas, asi mismo canalizar la cooperacion técnica y
externa gue corresponda 2 prioridades del desarrollo nacional, sectorial y regional.

—

: Debe ser un profesional universitario en cualquier drea preferiblemente en ciencias
economicas y/o administracién, ingenieria y ciencias sociales; preferiblemente con
maestria en areas afines en Gerencia Social, Administracién de Negocios o Administracion
de Proyectos.

oral del Puesto:
Debe tener una experiencia comprobable de por lo menos tres (3) afios como minimo en )
labores propias del campo de formulacion, ejecucién v evaluacién de proyectos asi mismo
en la gestion de programas de asistencia externa.
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El Jefe de la Unidad de Cooperacion Externa debe conocer las leyes, procedimientos y
practicas aplicadas a la Administracién Publica, convenios internacionales, Relacion
estrecha con los organismos participantes en Cooperacion Externa.

nutes adiconslies reguerides:

Ei Jefe de Iz Unidad de Cooperacién Externa debe tener un requerimiento especial
diplomado en Gestion Publica, Relaciones Internacionales, Cooperacion Internacional,
Planeamiento Estratégico y Negociacidn de Conflictos.

Habilidad para procesadores de calculo, texto y graficos, asi como capacidad para definir
directrices, articular relaciones, crear redes, negociar acuerdos y vincularse efectivamente
con el nivel politico para el logro de metas. Asi mismo tener capacidad para escuchar y
comunicarse de manera fluida v directa.

Planificar y organizar el trabajo de su unidad y otras areas subordinadas de manera
eficiente y efectiva, dirigir procesos de trabajo interdependientes zlineado a objetivos
estratégicos o institucionales estableciendo procedimientos y mecanismos de control v
correccion que permitan tomar medidas efectivas o inmediatas y desarrollar cronogramas
de trabajo compartidos con las demds unidades.

1. Disefiar, manejar, coordinar y dar seguimiento a las politicas y programas
de asistencia externa, técnica v financlers;

2. Identificar fuentes de financiamiento para ejecucion de programas vy
proyectos gue el 1AIP promueva;

3. Apovyar a la comision en pleno del IAIP en la administracién y cumplimiento
de la agenda externa;

4. Coordinar reuniones técnicas relacionadas a la cooperacion internacional;

5. Asesorar y coordinar los procesos de negociacién de los programas Yo

2 .

convenios de cooperacion externa;
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identificar v analizar las necesidades y las prioridades institucionales vy

sectoriales de cooperacion externs;

Preparar documentos de soporte para negociaciones que realice el IAIP 0 el
ente oficial de gestidn de cooperacidn internacional;

Representar por delegacion a la comision en pleno de instancias, eventos y

reuntones en materia de cooperacion externs;

Coordinar con las distintas areas de trabajo las iniciativas de cooperacion

internacionai;

Preparar informe anual de actividades y resultados;

Monitoreo y coordinacion del trabajo de las actividades a cargo de los
consultores v expertos técnicos a cargo de los proyectos de asistencia

técnica para el AP,

Supervisar la realizacién de tramites y pagos gue se generan con los
proyectos 1AP;

Administrar los recursos financieros de Contratos de Préstamo;

Actuar como contraparte ante los organismos internacionales en aspectos
técnicos, administrativos y financieros;

Coordinar con los organismos internacionales para seleccion de los
consultores, la implementacién de los proyectos y estudios v la realizacion
de planes operativos;

Monitoreo y seguimiento de los provectos del 1AIP;

Manejo de adquisiciones y contrataciones bajo las normas del BID, Banco
Mundial y AECID;
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18.

18.

21.

fd
fod

25.

26.

27.

o

Coordinar y supervisar que el l1AIP cumpla con las normas técnicas de las
licitaciones y contrataciones de consultores;

Aprobar los términos de referencia para la contratacién de consultores;

Revisar los contratos, asi como aprobar los informes y productos generados
por los consultores;

Otorgar la concurrencia de los pagos correspondientes con la aprobacion de
los comisionados del JAIP;

Efectuar la supervision y evaluacién de los proyectos o estudios
programados, aprobados vy contratados, pudiendo  realizar  las
observaciones y objeciones pertinentes;

Elaborar el informe de avance al comité de alto nivel v el avance del Plan
Operativo Anual, el logro de los objetivos, el cumplimiento de los productos
y actividades del proyecto con los seguimientos efectuados a los distintos
componentes del provecto;

Presentar informes de evaluacion y seguimiento a las autoridades del 1AIP y
Organismo financiero Internacional con el que se contrae compromiso, de

acuerdo con los términos establecidos en el contrato de préstamo;

Preparar y presentar los informes financieros a los Organismos Financieros
internacionales;

Contratar el personal de Iz Unidad Coordinadora del Proyecto de acuerda
con los objetivos y recursos del contrato del préstamo;

Ejecutar las actividades que estén indicadas en los contratos de préstamo vy
que correspondan a la unidad.
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ANALISTA DE PROYECTOS (C5-1-005-CE-2)

s

S ]
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e b PNILE

El Analista de Proyectos estard dirigido en apovar todas las actividades relacionadas con la
Unidad de Cooperacidn Externa, con énfasis en las tareas de disefio, seguimiento vy
asistencia tecnica a los proyectos y programas gque se presenten.

fue s =1
gl Ciis

El Analista de Proyectos deberd tener una formacidn académica en ciencias
admunistrativas o areas afines, de preferencia con estudios de especializacion en gestidn y
formulacién de proyectos nacionales e internacionales.

R S
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£l Analista de Proyectos deberd tener experiencia comprobable en compras vy
tontrataciones del Estado, asi como experiencia en gestion, seguimiento y evaluacion de
proyectos de al menos 1 afio como minimo en haber desempefiado puestos de apoyo a

ejecutivos y directores.

T

Comotimiento BAfapE

Redaccion de informes técnicos, manejo de los ambientes computaderizados v los

sistemas de informacion existentes en el drea de trabajo; asi mismo manejo de SIAFI Y
HONDUCOMPRAS.

Capacidad personal orientada a la accién innovadora y creativa para hacer mejor sus
funciones, relaciones humanas optimas, actuar con responsabilidad para el cumplimiento
de los fines institucionales, actitud de servir o ayudar a los usuarios internos y externos de
ia institucién.

Actuando con rectitud, transparencia y total apertura hacia la catisfaccidn de las
necesidades de la unidad.

1. Seguimiento a las distintas actividades que se desarrollan en la Unidad de
Cooperacién Externa;
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Trabajar de manera coordinada con la administracion de proyectos para la
gjecucion de provectos;

Realizar acciones necesarias para la buena ejecucion de provecto;

Elaboracion y seguimiente de los planes operativos del provecto e
informes técnicos y financieros;

Apoyo tecnico del equipo de gestion de proyecto;

Seguimiento al cumplimiento de los indicadores del proyecto y & ios
objetivos de desarrollo del mismo;

Apoyar la preparacitn y revision de términos de referencia en base a
insumos de los expertos segin aplica;

Apoyar en los procesos de contratacian vinculadas a los fondos externos e
internacionales;

Revisar Jos informes téonicos de consultorias contratadas en el marco de
proyectos, y presentar observaciones, comentarios para su respectivo
proceso de pago;

Apoyar la formulacion de nuevos proyectos, manuales, y procedimientos
para |z gestion de fondos externos;

Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos ¥
financieros de los proyectos;

Realizar el seguimiento vy supervision de la ejecucion de las actividades
contempladas en los planes operativos aprobados en coordinacién con el
cooperante a traves del IAIP;

Apoyar la seleccion, contratacidn, y supervision del personal técnico v
administrativo bajo los proyectos de cooperacién externa;

e

e

2

Regular las adquisiciones y compras que se generan en la unidad; {

¥
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Otras atribuciones gue de forma expresa le sean conferidas por Unidad de

Cooperacion Externa;
Mantener actualizados controles diversos sohre registros y documentacion;
Atender y evacuar consultas diversas en relacion con los asuntos a su Cargo;

Coordinar labores tanto 2 lo interno como a 1o externo de fa institucion.
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GRUPQ 1, SUBGRUPD 006:

COMUNICACION SOCIAL {CS$-1-006-CS}

) NOMBRE DEL PUESTO CLAVE DEL PUESTO
JEFE COMUNICACION SOCIAL £5-1-006-C5-1
DISENADO WEB C5-1-006-C5-2

COMFURICACHIN SOCAL- IETITUTO DI ACCISG A LA DETOMBAATINN PLIBLIA,

HEFE SERTRUALIT LR

ERCRETE SN

&

FUNCIONES CORMUNICACION sOtiaL
1. Elaborar la Politica v 1a estrategia de Comunicacién;
2. Asesorar al Pleno en materia de comunicacion social;

3. Manejar la politica de prensa e informacién del [AIP con base a las normas
establecidas;

4, Revisar y aprobar de acuerdo a la politica establecida por el IAIP toda la
informacion antes de divulgaria;

5. Informar diariamente al Pleno de las diferentes noticias publicadas por los
medios privados de informacion y relacionados con el Instituto;

30
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6. Realizar analisis de prensa sobre los asuntos de la competencia del AP v

preparar articuios o comunicados;
7. Asistir a la comision en los eventos qgue ellos lo requieran;

8. Realizar [abores de enlace entre la prensa v las autoridades del 1AIP;

el

Desarrollar v ejecutar un programa de comunicacion institucional;

10, Organizar y dirigir las conferencias de prensa del AP, convocar a los

medios de comunicacion;
11, Evaluar la eficacia & impacto de los programas de prensa y comunicacion;

12, Atender los actos protocolarios gue Heva a cabo el IAIP y reuniones

especisles del Plenp;

13 Dirigir v supervisar las funciones de la seccidn de promocion y difusidn.

IV IRl i Te I

T ) R
ErE CON UNICACH

T
ot £ 6o

Planificar, dirigir v ejecutar las politicas de comunicacién y las labores de informacion,
prensa y divulgacion de las actividades del IAIP con los medios de comunicacion y publico
en general, asi mismo coordinar los actos protocolarios del Instituto.

El jefe de Unidad de Comunicacién Social debe ser un profesional universitario en el drea
de Periodismo y/o comunicacion, de preferencia con Maestria en el area; debidamente

colegiado.

b oy g &
NI

El lefe de Unidad de Comunicacion Social debe tener una experiencia comprobable de al
menos tres {3} afios en el Sector Pablico o Privado, de los cuales en los Gltimos dos (2)
afios debe haberse desempefiado en Periodismo o Comunicaciones; con experiencia en

Relaciones Publicas.
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Amplio conocimiento v adiestramiento en programas e instrumentos de comunicacion
aspecialmente en el dmbito gubernamental.

Conoamigntos v atributos adicionales regueridos:
El Jefe de Unidad de Comunicacion Social debe tener relacicnes interpersonales
satisfactorias y proactividad pero sobre todo un desenvolvimiento en todos los ambientes

y medios que le rodean. Mantener las relaciones con los medios de comunicacion
permanentemente.

Estar al dia con las noticias actuales del pais y scbre todo con agquellas relacionadas con el
(AP,

Asi mismo es un trabzjo profesional que se realiza de acuerdo a las politicas establecidas e
instrucciones generales. Requiere planificar, dirigir y controlar el trabajo del personal bajo
su subordinacion y tomar decisiones propias del campo. El trabajo se supervisara v
evaluara a través de reuniones de trabajo v en cuanto a Ios resultados obtenidos.

1 Elaborar y presentar al Pleno {2 Politica y ia estrategia de Comunicatién;

2. Marnejar la politica de prensa e informacién del 1AIP con base a las normas
establecidas;

3. Revisar y aprobar de acuerdo a la politica establecida por el JAIP toda a
informacién antes de divulgarla;

4, Informar diariamente al Pleno de las diferentes noticias publicadas por los
medios privados de informacion vy relacionados con el instituto;

5. Realizar andlisis de prensa sobre los asuntos de la competencia del 1AIP v
preparar articulos o comunicados;

6. Asistir a los eventos que el [AIP requiers;

~ud

Realizar labores de enlace entre |a prensa y las autoridades del 1AIP
8. Desarrollary ejecutar un programa de comunicacion Institucional;

g, Organizar y dirigir las conferencias de prensa del IAIP;
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10. Convocar a los medios cuando lo amerite segtn las actividades del |AIP;
11 Evaluar la eficacia e impacto de los programas de prensa y comunicacion:
| 12.  Atender los actos protocolarios que lleva a cabo el IAIP v reuniones
especiales del Pleno;

| 13.  Dirigir y supervisar las funciones de promocién y difusién.
= DISENADOR WEB[0S-1-008-08- 2
o Disenar y administrar los dos sitios web de la institucion, manteniendo la linea de imagen

institucional estipulada en el Manual de Identidad Corporativa, una de las principales
,; funciones es el cuidado v mantenimiento de la imagen institucional en 1odos sus aspectos
° comao ser, imagen visual, socializacidn, visibilidad, produccién y post-produccion audio
o visual, relaciones publicas.

Preparecidn

Profesional universitario o pasante de las carreas de lngenieria en Sistemas, Comunicacion
y Publicidad ¢ Mercadotecnia, Manejo avanzado de paquetes de desarrollo, disefio
: grafico y edicion de video y Estudios o cursos en el drea de Gerencia de Redes Sociales.

G Puestor

L
343

Experiencia en Desarrollo de Sitios Web comprobables, Experiencia minima de 3 afios en
instituciones gubernamentales, Portafolic de proyectos, Amplia experiencia en manejo y
administracion de bases de datos de sitios web, Tener experiencia avanzada en
administracién y configuracidn de plataformas CMS y Cpanel, Experiencia técnica en
sistemas de seguridad y lenguaje técnico informético, Experiencia en relaciones publicas,
mercadotecnia y promocion de servicios y productos, Experiencia minima de dos afios en

manejo de camara fotografica profesional y Experiencia minima de dos afios en manejo de
camaras de video.

Conodmiente Especifico:
Manejo de lenguaje HTML, HTMLS, Jguery, Bootstrap, Java, PHP, XML, Actions Script 3.0,
Dominio avanzado de los siguientes paguetes:

g3
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a. Adobe Dreamewaver CC;
b. Adobe Photoshop CC;

c. Adobe Edge C(;

d. Adobe Muse CC;

e, Adobe Premiere CC;

f. Adobe AfterAffects CC;

g. Autodesk Maya {2013 minimo):
h. Adobe Audition €C;

i Convertidores de Formato para video;
i Filezila u otros programas de FTP,

D d o

s zdicioneies requeridon

Manejo avanzado de sistemas operativos 10S y WINDOWS, Manejo avanzado de
plataformas CMS, Wordpress v Joomla como minimo y Conocimientos de seguridad
sistemas y hackeo y Dominio del idioma inglés a nivel medio como minimo.

1. Diagramacion y disefio de Material tipogréfico y POP en informes,
memorias, publicidad, ete,;

2. Elaboracién de los Fondos de Pantalla mensual para todas las
Computadoras en Red del IAIP gue se desarrollan segun los eventos mas
importantes del mes como ser el mes patrio, mes de la Raza, Mes de Ia
ientidad Nacional, Semana Santa, etc.;

Disefio de Artes y Tarjetas para eventos Internos y Externos del 1AIP como
por ser: Dia del Periodista, Dia de la Secretaria, Cumpleafios de! Personal,
Dia de la Madre, Dia del Padre, Dia de la Mujer, Murales de Eventos

Lad

Sociales, etc.;
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4, Disefio de Diplomas y Certificados entregados por el IAIP al personal de
instituciones Obligadas, estudiantes y Sociedad Civil que han sido
capacitados sobre la Ley de Transparencis;

5. Disefio de nuevas plantillas PPT para la gerencia de Capacitacion,
Presidencia y Unidad de Cooperacion Internacional;

6. Apoyo vy asistencia a la Unidad de Comunicacion;

7. Cobertura fotografica incluye la edicién y montaje profesional de las
fotografias en los casos que sea necesario,

8. Asesoriay participacion en consultorias;

W

Responsable de la creacidn y disefio de material de visibilidad para todo
proyecto que el instituto desarrolle, como ser productos, servicios, todo
aquello gue necesite una imagen visual personalizada y dentro de los
lineamientos del Manuel de Identidad Carporativa del 1AIP;

10. Responsable de asesorar a la Unidad de Comunicacion Social en lo que
respecta a fa imagen del instituto, cada producto o servicio gue el 1AIP
promociones o divulgue interna o externamente debe levar | coordinacion
del Web Master junto con ia Unidad de Comunicaciones;

11, Disefo v administracidn del Portal Institucional y Portal de Transparencia
del tAIP;

12.  integracion institucional del |AIP a las Redes Sociales;
13. Disefio de interfaces IU para presentaciones y equipo de transmision;

14. Produccion y Post-producciones Audiovisuales.

)
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GRUPOD 1, SUBGRUPO 00T:

AUDITORIA INTERNA {CS-1-007-UAI

| NOMBRE DEL PUESTO ; CLAVE DEL PUESTO
 JEFE AUDITORIA INTERNA €5-1-007-UAI-1
JEFE DE EQUIPO AREA DE TRABAID | ,  CS-1-007-UAI2
* AUDITOR AUXILIAR | CS-1-007-UAI-3

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA — INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FERE D AUDITORA NTEANS

Y

UNCION AUDITORIA INTERNA

La funcion de Auditoria Interna en el Sector Publico cumple fundamentalmente un rol de
asesor a la maxima autoridad ejecutiva de la entidad, tanto para prevenir los riesgos que
atenten contra el adecuado manejo, uso de inversidn de los servicios publicos como para
agregar valor a los procedimientos administrativos y operatives, en funcion de la
efectividad de los objetivos institucionales y de la mejora de los procesos de gestién de
riesgos, control y gobierno de la entidad. De acuerdo con la TSC-NOGENAIG-15 del Marco
Rector de la Auditoria Interna, deben existir tres grupos de UAL TIPO A, TIPO By TIPO C.

i
Para realizar dicha clasificacion se tomara como base la agrupacién de las entidada%/
publicas en GRANDES, MEDIANAS y PEQUENAS considerando el Presupuesto de Egres%;s

N, commai X L/‘
N
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de cada una de las entidades. El resultado de esta clasificacion serd actualizado
anualmente por el TSC a los 30 dias calendario siguiente a la aprobacién por el Congreso

Nacional del Presupuesto de ingresos y Egresos de la Republica. Por tal razén, esta unidad
; esta clasificada como UARTipo C {Pequefia).

Las UAI TIPO C tendran un plantel técnico reducido que estard en relacion directa con los
: recursos financieros de la entidad. Dicho plantel podra conformar una sola drea de trabajo
que cubrird las tres areas de responsabilidad de la UAL Para ello, debe existir una dotacion
de auditores internos que cubra al menos, los roles de Jefe de Auditoria interns, lefe de
Equipo y Auditor Auxiliar; sin perjuicio de la posibilidad de incorporar ademds, una
secretaria.

Cprrvpelnm eSonmitn & o

- e f e
faa® ® G The SRS U /'\‘x).‘ ©

ik &

: Bl Jefe de Auditor(a interna debe ser Licenciado en Contaduria Publica o puede tener
cualquier otra profesién universitaria siendo ademas Perito Mercantil v Contador Publico,
; En todes los casos debe estar debidamente colegiado.

Ty mrigrieis

£l Jefe de Auditoria Interna debe tener una experiencia comprobable de al menos cinco
{5} afios en actividades o practicas de auditoria interna o externa.

o o o o oo § o g B e BT ¢ N NN S S N i
E SLISUNCE 2GS 83 rely

[§4

. Conorimientony cueridos:
El Jefe de Auditoria Interna debe ser un profesional con actitud proactiva y caracteristicas
de liderazgo, comprobada solvencia moral v dedicacidn exclusiva. Debido a gue se

requieren profesionales dinamicos y actualizados en relacion a las practicas de auditoria y

e

i a la Administracion Publica, se deberd considerar preferiblemente a los postulantes que ! oy
| " _ | A
e acrediten su participacion en cursos relacionados con el proceso de control interno, la "'\@N

gestion de riesgos, la normatividad que regula la auditoria interna gubernamental, v
tambien con los sistemas y subsistemas financieros gubernamentales.

Asimismo, se requiere que el Jefe de Auditoria Interna tenga conocimientos de

——

i herramientas informaticas, como procesadores de texto y planillas de célculo.

R

[
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1. Examinary evaluar la planificacion, organizacion, direccion y control internc
gerencial u operacional;

2. Revisar y evaluar la eficiencia y economia con que se hayan utilizade los
recursos humanos, materiales v financieros y que hayan sido aplicados a
los programas, actividades y propésitos autorizados:

3. Verificar la confiabilidad, oportunidad y pertinencia de la informacion
financiera y administrativa;

4, Efectuar el control posterior parcial o total y/o examenes especiales con
respecto a la realizacidn de proyectos de construccion, suministro de bienes
y servicios que comprometan los recursos de la entidad, empleando las
tecnicas necesarias para lograr el cumplimiento de cada una de las fases:

5. Formular conclusiones v recomendaciones resultantes de los exsmenes
practicados por medio de o5 respactivos informes:

6. Cuando las actividades realizadas o hechos observados no fueren
significativos vy no impligue responsabilidades, el auditor interno podra
comunicar los resultados por medio de oficic © memorandum interno a 1as
autoridades respectivas, previa la revisién y supervision del Tribunal
Superior de Cuentag;

7. Efectuar la evaluacion de la ejecucidon del presupuesto de ingresos v
egresos, asi como la liquidacion, al finalizar el afio fiscal;

8. Otras gue se le asignen.

1. Preparar el Plan de Auditoria y remitirio antes de la fecha establecida al
titular o cuerpo colegiado de la entidad, con copia al Departamento de
Supervision de Auditorias Internas correspondiente del Tribunal Superior de
Cuentas responsable de su supervisién;

S
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general, brindar asesoria para el cumplimiento de las metas y objetivos de
la entidad;

(EY

Vigilar gue las operaciones de la entidad se ejecuten con transparencia y en
apego a las disposiciones  legales, reglamentarias y demas resoluciones
que se emitan;

4, Evaluar pericdicamente la suficiencia y efectividad del sistema de control
interno existente en la entidad v recomendar las medidas correctivas gue

sean pertinentes;

5. Promover ante los funcionarios v empleados una cultura de respeto vy
cumplimiento de las normas y procedimientos de control, como medio para
lograr las metas y objetivos en forma econdmica, eficaz, eficiente vy
eguitativa;

&, Comprobar gue las erogaciones que realice la entidad, estén enmarcadas
en las asignaciones presupuestarias aprobadss para el ejercicio en
consonancia con ias disposiciones legales, reglamentarias y/o rescluciones
del titular o cuerpo colegiado de la entidad;

7. Realizar auditorias a posteriori o investigaciones especificas;

[£e]

Comprobar la gestién y avance fisico y financiero de los diferentes

proyectos y programas que ejecute la entidad, de conformidad con los
planes establecidos v aprobados; Y

8. Colaborar con el titular o cuerpo colegiado de la entidad y con los demas
funcionarios en la solucién de situaciones gue afecten el desarrollo de la

misma o que incidan negativamente en el fin primordial de la entidad.

i
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JEFE DE EQUIPO AREA DE TRABAIO | {CS-1-007-UAL-2)

El lefe de Equipo o Coordinador Regional de Auditoria Interna puede ser Licenciado en
Contaduria Publica, Administracién, Sistemas de Informacién o Perito Mercantil ¥
Contador Publico o en cualquier otra profesién universitaria o disciplina que tenga
relacion con la naturaleza de las actividades principales de la respectiva entidad, siempre
que también sea Perito Mercantil y Contador Publico. En todos los casos, los postulantes
deberan estar debidamente colegiados.

o oy s
LERSUENE Nelesanyl

El Jefe de Equipo de Auditoria Interna o Supervisor de Auditoria Interna debe tener una
experiencia comprobable minima de tres {3} afos en el Sector Publico o Privado, de los
cuales los Gitimos (2) afios deben haberse desempefado en auditoria interna o externa.

3

toneles ragquerides:

El Jefe de Equipo debe ser capaz de instruir a los auditores en la aplicacién de técnicas de
auditoria y elaboracion de papeles de trabajo con un buen manejo de herramientas
informaticas como procesadores de texto y planillas de calculo.

Debido a que se requieren profesionales dinamicos y actualizados en relacién a las
practicas de auditoria y la Administracidén Pdblica, se considerard preferentemente &
aquellos que acrediten participacién en cursos relacionados con el control interno, la
gestion de riesgos, la normatividad gue regula la auditoria interna gubernamental, y
también con los sistemas y subsistemas financieros gubernamentales.

1. Preparar los programas de trabajo conjuntamente con el supervisor de
auditoria interna considerando el plazo de ejecucidn vy los recursos
disponibles;

2. Orientar a los auditores internos durante la ejecucion del trabajo respecto
de los objetivos de la auditoria y {a suficiencia de la evidencia;

3. Examinar el avance fisico y financiero de los proyectos de construccién;

S0
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7.

8.

9.

10.

11,

12.
13
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Exarninar ia informacion financiera y operativa de la entidad en cuanto a su
confiabilidad, oportunidad y pertinencia;

Examinar la eficacia, eficiencia y economia en cuanto a la utilizacion de

recurses y su aplicacion a los fines autorizados;

Examinar mediante auditorias y evaluaciones especiales el cumplimiento

legal de las operaciones;

Examinar los controles establecidos para la proteccidn del patrimonio de la
entidad;

Examinar la efectividad de la gestion de riesgos y del gobierno institucional,
como también, del proceso de control interno del area, unidad o rubro
sujeto a auditoria o examen especial;

Realizar reuniones periddicas para evaluar el avance del trabajo y sugerir al

Supervisor {os ajustes que considere necesarios;

Evaluar el nivel de cumplimiento de las recomendaciones segun las fechas

comprometidas en los planes de accion;
Mantener ordenados y completos los archivos de papeles de trabajo;
Preparar el informe borrador de las auditorias y evaluaciones realizadas;

Asumir las funciones del Supervisor cuando éste se ausente temporalmente
o se haya iniciado un proceso de seleccidn para cubrir dicho puesto.

Determinar las areas de riesgo;

Elaborar los programas de trabajo especificos y cuestionarios de control
interno para desarrollar auditorias o exdmenes especiales;

Distribuir el trabajo entre los miembros del equipo de auditores asignados y
controlar el tiempo de ejecucion del mismo;
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Determinar la adecuacion del avance fisico de los proyectos de construccién
y su consistencia con el avance financiern;

Determinar el nivel confiabilidad de la informacién financiera y operativa de
la entidad;

Determinar el nivel de eficacia, eficiencia y economia que se logrado en Ia
aplicacion de los recursos asignados;

Confirmar el cumplimiento de las leyes y normas aplicables en las
operaciones desarrolladas por la entidad;

Determinar la adecuacion del funcionamiento de los controles y las
medidas de seguridad sobre el patrimonio de la entidad;

ldentificar los factores que afectan negativamente a la efectividad de los
procesos de gestion de riesgos, control interno y gobierno institucional;

Evaluar el desempefio de los auditores auxiliares conforme a la periodicidad
y los criterios establecidos;

identificar las tareas que requieren mayor dedicacién para el cumplimiento
del programa de trabajo y apoyar a los auditores en la ejecucion de los
procedimientos;

\dentificar el estado de implantacion de las recomendaciones segun las
fechas comprometidas en los planes de accién correspondientes;

Asegurar que los papeles de trabajo estén debidamente referenciados y
numerados;

Presentar al lefe de Equipo los hallazgos, conclusiones v recomendaciones
para la elaboracion del informe borrador;

suficientes y competentas;
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16, Verificar que las recomendaciones procuren mejorar las operaciones
observadas y gue agreguen valor a los procesos de gestién de riesgos,
control interno y gobierno institucional;

17.  Desarrollar las funciones del Supervisor ante la ausencia permanente o
temporal del mismo.

Porrmprifan véorics o n
WO @ L T O pats

El Auditor Auxiliar puede ser Licenciado en Contaduria Publica, Administracion, o en
Sistemas de Informacion o Perito Mercantil v Contador Publico o en cualquier otra
profesion universitaria también podrdn postular los estudiantes universitarios avanzados
de las carreras afines a las actividades principales de la entidad o disciplina que tenga
relacion con la naturaleza de las actividades principales de |a respectiva entidad, siempre v
cuando también sea Peritc Mercantil v Contador Publico. En todos los casos, ios
postulantes deberén estar debidamente colegiados,

By b g ool o

P g ]
Gl zE G EEIA

SR
El Auditor Auxiliar debe tener una experiencia comprobable minima de un {1) afic en el
Sector Pablico o Privado en tareas de auditoria interna o externa.
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El Auditor Auxiliar debe estar dispuesto a participar de eventos de capacitacién para
conocer y aplicar nuevas técnicas de auditoria o perfeccionar procedimientos de trabajo
procurando una mejora continug de su desempefio. No obstante, se debe reguerir el
conocimiento basico del manejo de herramientas informaticas como procesadores de

texto y planillas de célculo.

Es posible qgue exista necesidad de auditar en otros Departamentos del pais, en estos
casos se debe requerir auditores con disponibilidad para viajes al interior del pals

1. Ejecutar los procedimientos incluidos en los programas de auditoria considerando
fas instrucciones del Jefe de Equipo o Coordinador Regional de auditoria interna;

2. Desarrollar las tareas asignadas en tiempo y forma;
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1. Identificar los puntos clave de control incluidos en el sistema o actividad
bajo examen y verificar su funcionamiento;

3

Practicar inventarios fisicos, arqueos sorpresivos y revisar operaciones de la
entidad;

0

identificar tas deficiencias existentes en los procesos de gestién de riesgos y
gobierno institucional y recomendar las acciones pertinentes;

4. Obtener conclusiones sobre operaciones o actividades examinadas;

5 Determinar el cumplimiento de la rendicidon de las cauciones
correspondientes por parte de las personas naturales gue administren
bienes o recursos publicos;

&. Determinar 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 gue tomen decisiones sobre la administracion de bienes o
recursos del Estado;

7. Cumplir con el nivel de rendimiento esperado para cada examen vy, de
presentarse dificultades, éstas deben ser comunicadas de inmediato al Jefe
de Equipo o Coordinador Regional de auditoria interna;

8. Dar seguimiento a las recomendaciones de auditoria interna y externa;

[Xe]

Elaborar, conservar y archivar los papeles de trabajo elaborados para
respaldar las tareas realizadas;

10. Formular los cargos por las responsabilidades que resulten de las prueb s
realizadas;

11, Otras que se le asignen,
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GRUPO 2
SECRETARIA GENERAL {SG-2-001)
NOMBRE DEL PUESTO CLAVE DEL PUESTO
SECRETARIO{A) GENERAL $G-2-001-1
_ASISTENTES SECRETARIA GENERAL ) 5G-2-001-2
JEFE UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES 5G-2-002-USL-1
ASISTENTE JURIDICO LEGAL 5G-2-002-USL-2
OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA (O1P) $G-2-003-01P

SECRETARIA GENERAL — INSTITUTO DE ACCESC A LA INFCRMACION PUBLICA

IBUCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL

1. Asistir alos Comisionados (as} en el ejercicio de sus funciones;

2. Proporcionar a los Comisionados (as) el apoyo técnico necesario para la \\\\
integracion y sustanciacién de recursos;

S.L)

Recibir las solicitudes y peticiones que se presenten al Instituto v llevar el
registro correspondiente, para el control y custodia de los expedientes;
4. Velar porgue los asuntos en iramite se despachen dentro de los plazos

establecidos;
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5. Llevar el archivo general del Instituto;

6.  Autorizar {a firma del Comisionado [a) Presidente, en las providencias,
acuerdos o resoluciones gue emita el Pleno;

7. Notificar a los interesados las providencias o resoluciones y en su ¢aso
expedir certificaciones, actas y razonar documentos;

3. Elaborar un calendaric de zesiones ordinarias del Plenp del Instituto de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 7 del presente Reglamento;

g, Notificar a los Comisionados {as) sobre las sesiones extraordinarias y enviar
oportunamentes toda la documentacion necesaria;

10, Pasar a firma de los Comisionados {as) las resoluciones y acuerdos de
clasificacion de informacion como reservada;

11, Firmar ias actas, acuerdos y resoluciones en los gue intervenga;

12. Recibir la correspondencia dirigida al Instituto y presentar al Pleno un
Informe de 1a misma;

13. Todas las demas gue le otorga la Ley, v su Reglamento, el presente
Reglamento interno, asi como las derivadas de otros acuerdos tomados por
el Pleno.

Organo de comunicacidn del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y asistir al Pleno
de Comisionados en la gestion directa de los asuntos de su oficina,

Debe ser profesional del Derecho, con su colegiacién respetiva,
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Debe tener una experiencia comprobable de al menos cinco (5) afios en actividades o
practicas en labores propias del manejo y apoyo a despachos gerenciales o de alto nivel en
la Administracién Publica v experiencia en supervision y manejo de personal,

o . . oo N [‘
nrnehrizato Tona

ot B I

g o

Conocimiento en Leyes, procedimientos y practicas aplicadas a la administracion publica,
poseer un conocimiento amplic de la estructura organizacional de la administracidn
nublica.

oy b ek e e b el oy
SN STRURGE 3GI0ONg

El traha;a del SECRETARIO (A} G ERAL se debe realizar de acuerdo 2 las normas v
procedimientos legales estab%esédm y basadas en instrucciones generales. Requiere de

=
P

/f\

x)x

&

juicio y discernimiento al dar recomendaciones y controlar el trabajo de otros, tomar
decisiones propias referentes al campo donde se Desenvuelve. Debe ser un profesional
con actitud proactive y caracteristicas de liderazgo, comprobada solvencia moral v
dedicacion exclusiva. Asi mismo se requiere que el Secretario {a} General tenga
conccimientos de herramientas informaticas como procesadores de texto y planillas de
calculo. B

i

1. Asistir a los Comisionados en el ejercicio de sus funciones:

2. Proporcionar g los Comisionados el apoyo técnico necesario para la
integracion y sustanciacion de Recursos;

s

Recibir las solicitudes y peticiones que se presenten al Instituto y llevar el |
registro correspondiente, para el control y custodia de los expedientes; '

4. Velar porque los asuntos en tramite sean resueltos dentro de los plazos
establecidos;
5. Razonar la documentacion recibida;

6. Uevar el archivo general del Instituto:

7. Autorizar la firma del Comisionado Presidente;

acuerdos o resoluciones que emita el Pleno;
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8. Notificar a los interesados las providencias, resoluciones y acuerdos;

9. Expedir certificaciones de providencias, resoluciones, acuerdos y actas;

10. Elaborar un calendario de sesiones ordinarias del Pleno del Instituto de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 7 del Reglamento de Funcionamiento
del Instituio de Acceso ala Informacion Pablica

11. Notificar a los Comisionados sobre las sesiones extraordinarias y enviar
oportunamente toda iz documentacitn necesaria;

12, Trasladar para la firma de los Comisionados las resoluciones y acuerdos de
clasificacion de informacién como reservada;

13.  Firmar las actas, acuerdos y resoluciones en los gue intervenga;

14.  Recibir la correspondencia dirigida al Instituto v presentar al Pleno un
informe de la misma;

15. Todas las demds que el otorga la ley y su Reglamento, el presente
Reglamento Interno asi como las derivadas de otros acuerdos tomados por
el Pleno.

ASISTENTE SECRETARIO (A) GENERAL (8G-2-001-2)

3

Asistir al Secretario {a) General en la gestion directa de los asuntos de su oficina.

Preparation Profesional
El Asistente del Secretario {a) General debe ser un profesional graduado con la
Licenciatura en Clencias Juridicas y Sociales, Con su colegiacién respectiva.

Experencls Laborel del Pussto: s
El Asistente del Secretario {a) General debe tener una experiencia comprobable de(\‘;
menos dos {2) afios en actividades o practicas en fabores propias del manejo y apoyo <
despachaos gerenciales o de alto nivel.
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Conocimiento en Leyes, procedimientos y practicas aplicadas a la administracion publica y
leyes en general que se reguiera en el puesto.

Se debe realizar de acuerdo a las normas y procedimientos legales establecidos e
instrucciones generales. Requiere de juicio v discernimiento al dar recomendaciones y
tomar decisiones propias del campo.

1. Asistir a la Secretaria General;

2. Verificar que los asuntos en tramite se despachen en los plazos
establecidos;

3. Elaborar actas, informes, actas providencias y otros documentos solicitados

DOY S superior;
4 Encargado de recibir las solicitudes y peticiones que se presenten al
Instituto, levar el registro correspondiente, para el control v custodia de los

expedientes;

5. Darle el debido seguimiento 2 las actividades gue realice 1a Secretaria
General;

&, Mantener al dia el archivo de la Secretaria General;

7. Revisar, analizar, transcribir, clasificar, archivar vy distribuir  la
correspondencia recibida y enviada, para hacer mas eficiente los tramites
de la Secretaria General;

g, Colaborar con la Secretaria General con la notificacion a los interesados de

las providencias, acuerdos o resoluciones que emitan el Pleno y Ia
Secretaria General por delegacidn de éste;
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9. Auxiliar a la Secretaria General en el cumplimiento de sus funciones vy
atribuciones.

GRUPOD 2: SUBGRUPO 002

PR ey
¥ s ALY %
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Apoyar y asistir & las diferentes dependencias del Instituto sobre asuntos legales
emitiendo opiniones y dictdmenes, asi como prestando servicios de representacion legal
cuando le sea asignado por el Pleno de Comisionados.

T3
i3
]
3.
i
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El Jefe de la Unidad de Servicios Legales debe ser un profesional de las Ciencias Juridicas y
Sotiales o abogado. Con su colegiacidn respectiva.

el odad O poed
ST 8 )

m

El Jefe de la Unidad de Servicios Legales debe tener una experiencia comprobable de al

menos cinco {5} afios en actividades o practicas en la Administracidn Publica.

Comocimisnte Beneri®on:

Amplio conocimiento de la Legislacion Administrativa, asi como de las normas v
procedimientos vigentes en |a Administracion Publica

Conooimlentos v stributos adidensles regueridon

El trabajo del JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES requiere de gran iniciativa y
creatividad por el nivel de complejidad v responsabilidad del puesto, no obstante se
siguen los procedimientos establecidos por la Unidad.

1. Emitir los dictamenes legales sobre las solicitudes que se presenten al
instituto;

2. Prestar asesoria legal a las diversas dreas del Instituto cuando estas w'm

is
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x"

soliciten; (/4‘
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Elaborar respuestas sobre consuitas gque presenten los particulares e
Instituciones Estatales sobre la Ley y demas disposiciones aplicables en
materia de transparencia y de acceso a la informacion, asi como la

proteccién de datos personales;

Presentar al pleno los informes, opiniones y dictamenes legales que se le

soliciten;
Representar al Instituto ante los Tribunales de la Republics;

Todas las demas que le otorguen la Ley v su reglamento; asi como las
derivadas de los acuerdos tomados por el Pleno de Comisionados del 1AIP.

L e
LISRT O

Elaborar borradores de dictamenes legales, contratos, convenios y opiniones legales de
conformidad con la Legisiacion Nacional aplicable al caso concreto.

b
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El Asistente Legal debe ser un profesional de las Ciencdias Juridicas v Sociales o abogado.

Con su colegiacion respectiva.

Prved By
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¥y

El Asistente Legal debe tener una experiencia comprobable de al menos dos {2) aflos en

actividades o practicas en el drea legal de {a Administracion Pablica.

oy
3
%
3
:

Amplio conocimiento de la Llegislacidon Administrativa, ademds en materia de

transparencia y acceso a la informacidn pdblica, normas y procedimientos vigentes en la

Administracion Pablica.

Conecirientios ¥ stributos soiclonzales regueridos:
El trabajo del ASISTENTE LEGAL requiere de gran iniciativa y creatividad por el nivel de
complejidad v responsabilidad del puesto, no obstante se siguen procedimientos

establecidos.
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1. Emitir opiniones legales sobre consultas formuladas por las diferentes
dependencias del Instituto;

2. Redactar dictémenes legales de acuerdo a la actividad de la institucidn;

3. Redactar providencias de acuerdo a la actividad de |a Institucion;

4. Redactar oficios dirigidos a las diferentes Instituciones obligadas pars
tramitar los casos pendientes en la Unidad de Servicios Legales del Instituto

de Acceso a la Informacién Publica;

5. Redactar documentos legales en los plazos establecidos vy de acuerdo 3 (as
solicitudes presentadas al Instituto de Acceso a la Informacidn Pablica:

6. Elaborar respuestas sobre consultas al contenido de la lLey vy demas
disposiciones aplicables en materia de transparencia v de acceso a la
informacion publica, asi como de proteccidn de datospersonales;

o

Realizar por delegacidn, audiencias de descargo al personal operative,
técnico administrativo que labora en direcciones, departamentos o©
unidades de la institucion;

8. Orientar a los gerentes y jefes de unidades sobre los diferentes aspectos
fegales que competen al Instituto;

9. Realizar las tareas afines que se le asignen.

GRUPQ 2: SUBGRUPO 003

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA (OIP) (5G-2-003-01P-1)

Chistivo el Pussto

Coordinar, recibir y dar tramites a las solicitudes de informacién piblica que se reciban g,
I T A

el Instituto asi como estructurar los expedientes condicha informacidn, aciuatizaf{fﬁ ¢ ]

2
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informacion de oficio en el Portal de Transparencia con apoyo de la Unidad de

Infotecnologia, asi mismo mantener el flujo de informacion v base de datos relacionado
con la gestion de los Oficiales de Informacidn Publica de las Instituciones del Estado,

£l oficial de Informacion Publica debe ser un profesional con titulo universitario;
preferiblemente Licenciado (3} en Derecho.

£l Oficial de Informacion Publica debe tener una experiencia comprobable de al menos
dos {2) afios en el drea legsl o administrativa de una Institucidn Pablica.

SV ST WY SN2 SRR
el DRI SR Lol

Conocimiento en Leyes y procedimientos asf como en sistemas informaticos gue tengan
relacion con el puesto que desempefia.

P PR PR shipionaiag rag P
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aba;o del OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA requiere de gran iniciativa y creatividad
por el nivel de complejidad vy responsabilidad del puesto, poseer un excelente
conoumiento en servicio al cliente v tener la capacidad de trabajar bajo presion
practicando asi las relaciones interpersonales con su entorno. Asi mismo se reguiere que
el Oticial de informacian Pablica tenga conocimientes de herramientas informaticas como

procesadorss de texto v planillas de calculo.
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1. Recibir y dar trémite a las solicitudes de informacion piblica que se reciban i f g

en el nstituto; NN

s“\)

Estructurar los respectivos expedientes gue contengan las solicitudes de
informacion  Pablica;

3. Remitir dichas solicitudes a la dependencia interna que custodie o deba
generar la Informacion solicitada;

4. Asistir a los solicitantes con relacién a la forma vy contenido de sus
solicitudes de informacion;
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5, Instruir e Informar a los solicitantes sobre la forma de encontrar la
informacion que ha sido publicada en los portales de transparencia;

6. Entregar la informacién solicitada en el formato disponible a expensas des
solicitante;

7. Actualizar en colaboracién con la Unidad de infotecnologia ia informacién
que debe de publicarse de oficio en el portal de transparencia;

8, Mantener actualizada la base de datos referente a los Oficiales de
informacion Pablica de todas las Instituciones Obligadas, que debera incluir:
Nombre completo, No. De identidad, Direccién de! Trabajo y Numero de
Teléfono;

9, Realizar fas funciones afines que se le asignen.

104

AR

N



L

Manual

GRUPO 3:

de Puestos y Funciones del instituto de Acceso a la informacion Puablica2C15s

NCIA VERIFICACION DE TRANSPARENCIA (VT-3-0G01)

NOMBRE DEL PUESTO CLAVE DEL

| PUESTO
GERENTE VERIFICACION DE TRANSPARENCIA ~ VT-3-001-1
OFICIAL VERIFICACION DE TRANSPARENCIA VT-2-001-2

GERENCIA DE VERIFICACION DE TRANSPARENCIA — INSTITUTO DE ACCESC A LA
INFORMACION PUBLICA

py
"y

GOLRE NI B T A g gpre sy s’;g oy dow e & OB & SR PTETSNE R
UNCIONES VERIFICACION DE TRANSPARENTIA

g

1. Vigilar que las instituciones obligadas cumplan con el funcionamiento de los

GRS,
)

portales de transparencia que deben estar actualizados de acuerdo con la
LTAIP y los lineamientos establecidos por el 1AIP;

Ejecutar el Plan Anual de Verificacion y el presupuesto de la Gerencia de i

.1
L

verificacién de transparencia; AN

(93]

Actualizacidn permanente de lza metodologia para desarrollar la verificacién

de los portales de transparencia;

4. Contribuir a través de la verificacidn de los portales al ejercicio del derecho ¢
que tiene los ciudadanos de participar en la gestién de los asuntos publicos;
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5. Poner a disposicion de la sociedad la informacion que se origina en la

administracién publica, con el fin de que la ciudadanfa pueda evaluar el
desempefio de las actividades encargadas de manejar dichas instituciones:

6. Coordinar las labores con los OIP de las Instituciones obligadas para
garantizar el desempefio eficiente de los portales de transparencia;

7. Verificar que las Instituciones Obligadas han cumplido con  los
procedimientos y disposiciones emanadas del Instituto en tiempo y forma:

8. Socializar periddicamente Jos resultados de las Verificaciones a los Portales
de Transparencia, para informar a2 la poblacién hondurefia del
cumplimiento de las Instituciones obligadas en relacién a la LTAIP v 3 la
rendicion de cuentas;

9. Controlar vy administrar las actividades de las dependencias bajo su
direccion, vigilando que en forma eficiente presten los servicios requeridos
por los distintos usuarios del 1AIP; C

10.  Resolver los asuntos que le delegue el Pleno de Comisionados y las demas
gue conforme a las leyes, reglamentos y resoluciones le sean aplicables.

GERENTE VERIFICACION DE TRANSPARENCIA (VT-3-001-1)

Uhietiva dal Pus
Controlar v admi
ejecute el Plan Anual de Verificacidon y el Presupuesto de la Gerencia de Verificacion de

Transparencia.

Sreps :
El Gerente de Verificacion de Transparencia debe tener una Educacion universitaria de pre
grado completa y preferiblemente con maestria en las areas de economia, finanzas o
afines.

Vs "
O S TV SO SR
TRORT PTOTES D NG

il

Experiencia Laborsl Del Pussto: iy
F1 9
Debe de contar con una experiencia no menor a tres (3) afios en la administracién publicaZ
NG

ot

o afines,
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Manejo de sistemas de administracién financieros, Manejo en pagquetes de office (Power

Point, Excel, Word), Conocimientos de los procesos de adquisiciones y compras del estado
estratégica.

y las leyes que los regulan y Conocimientos especificos en materia de planeacion

£ g D s T o B g dy e e ¢ g v
(o b0 bl G d ACRE B S e

la Ley d

i
Fs

k¥

Manejo de

it wales regueridos
e Transparencia y Acceso a la Informacion Publica v su reglamento,
Buenas relaciones interpersonales y habilidades Gerenciales.

1. Resolver los asuntos que le delegue el Pleno de Comisionados y las demas que

conforme a las leyes, reglamentos vy resoluciones le sean aplicables;
Actualizacion permanente de la metodologia para desarrollar la verificacion de
fransparencis;

Coordinar la elaboracion periddica

de los informes de los resultados de las
verificaciones de los Portales de Transparencia, para informar a la poblacion

hondurefia del cumplimiento de las Instituciones Obligadas;

Coordinar la ejecucion del plan anual de verificacion y el presupuesto de la
Gerencia de Verificacion de Transparencia;

Coordinar con los oficiales de verificacion de transparencia, las actividades
necesarias para cumplir con los objetivos de la gerencia;

Elaborar la programacion de las actividades a realizar por la Gerencia de
Verificacion de Transparencia;

Definir procedimientos para la capacitacion de los Oficiales de Informacion Piblica
y Verificacién de los Portales de Transparencia;

Supervision de las actividades ejecutados por el personal a su cargo;

Validar la informacién generada por los Oficiales de Verificacion de las
verificaciones realizadas mensualmente a las Instituciones Obligadas;
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10 Revisar que se cumplan procedimientos de capacitacion de los Oficiales de
informacion Publica v la verificacién de los Portales de Transparencia de las
Instituciones Obligadas;

11. Atender, Supervisar y resolver quejas de las instituciones obligadas;

12, Coordinar capacitacion del personal con temas relacionados a las actividades
que realiza la Gerencia;

13. Supervisar la completa transicion de datos de las verificaciones;

14, Evaluar el desempefio de los Oficiales de Verificacion de Transparencia.

OFICIAL VERIFICACION DE TRANSPARENCIA (VT-3-001-2)

R B AT UE AT AT R TS T e

£y
puss

Asistir al Coordinador del drea en formular v poner en marcha planes estrategias para bz
coordinacion, supervision, v evaluacidén de los “portales de transparencia de las
instituciones Obligadas

e et o U

WG TE L et SRR

Educacion universitaria completa, preferiblemente de las carreras de: Contaduria Publica,
Banca y Finanzas, Administracion de empresas, Ciencias Juridicas y Sociales, v demds

sfines.

Experiencia minima de 2 afios en el drea administrativa o legal de una institucién publicay
experiencia profesional en formulacién de normativas de acuerdo a cumplimiento de
leyes.

Conocimientos basicos en finanzas, derecho mercantil, politicas fiscales, planeacidn,

atencion al cliente, auditoria publicas, administracién, Manejo de paguetes de ‘Qﬁ@?@‘“m

#\,,

(Power Point, Excel, Word, entre otros), Manejo del sistema de administracidn fma;m:arg
del estado {opcional) v Andlisis Estadistico.
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ates requeridos:

Aprendizaje activo, Habilidad de investigacién, Iniciativa, Creatividad, Habilidades
Gerenciales, Capacidad de analisis, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Trabajo en

equipo v bajo presidn, Presentacion persenal excelente, Conocimiento de la Ley de

Transparencia y Acceso a la informacidn Pablica v Buenas relaciones interpersonales.

10,

Monitorear permanentemente los portales de transparenda de las
instituciones obligadas asignadas a fin de corroborar el cumplimiento de la
LTAIP, su reglamento v los lineamientos establecidos;

Vigilar que las instituciones obligadas cumplan con los lineamientos
establecidas por el IAIP;

Vigilar que en las paginas web de las instituciones obligadas se encuentre la
informacion que la LTAIP determine como puiblica;

Vigilar que la informacién que se encuentra en los portales de transparencia
sea actualizada mensualmenie;

Organizar los archivos resultantes de las verificaciones de informacion
publica realizadas;

Hacer un back up de las verificaciones realizadas mensualmente creando un
archivo mensual de las verificaciones hechas en el afio;

Entregar los resultados obtenidos de las verificaciones a los Oficiales de
informacién Publica;

Entregar los resultados consolidados mensuales al coordinador del area;
Cumplir con los procedimientos y metodologias de evaluacion de portales

de transparencias de las instituciones obligadas;

Verificar y analizar los portales de transparencia asignados a su cargo;
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13

i4.

15.

i7.

18.

AR S

Coordinar {as labores con los OIP de las instituciones obligadas para
garantizar la publicidad de la informacién de oficio vy el desempefio
eficiente de los portales de transparencia;

Elaborar informes mensuales de las verificaciones efectuadas a los portales
de transparencia;

Elaboracion de informes trimestrales de las evaluaciones efectuadas para
conocimiento del pleno de comisionados;

Elaboracion y entrega al coordinador de drea del informe Semestral para
su posterior aprobacion por parte del Pleno de comisionados;

Reportar al coordinador del drea cualquier anormalidad detectads en lac
verificaciones realizadas;

Brindar atencion personalizada a los OIP’s y demas funcionarios de las
instituciones obligadas referentes 3 consultas, observaciones sobre ef
funcionar de los portales de transparencias, LTAIP;

Capacitar al personal que genera informacién de oficio dentro de as
instituciones obligadas para la correcta publicacidn de la misma en los

portales de transparencia;

Asistir al coordinador del drea en las labores que este le asigne.
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GRUPO 4:

Fhes .

GERENCIA DE CAPACITACION EN TRANSPARENCIA (CT-4-001;

- NOMBRE DEL PUESTO 1 CLAVE DEL PUESTO
GERENTE DE CAPACTACION EN TRANSPARENCIA CT-4-001-1
OFICIAL DE CAPACITACION ; CT-4-001-2

GERENCIA DE CAPACITACION EN TRANSPARENCIA — INSTITUTO DE ACCESD A LA
INFORMACION PUBLICA

CEOAL DL CARAT TATION DN

TRENSPERENG, A

:

1. Contribuir por medio de la capacitacion al ejercicio del derecho de acceso a
{a informacion pdblica que tienen los ciudadanos;

2. Eiecutar el Plan anual de capacitacion y el presupuesto de la Gerencia de
Capacitacion;

3. Actualizacion permanente sobre técnicas de ensefianza y aprendizaje sobre
of derecho de acceso a la informacion publica;

4. Controlar y administrar las actividades de las dependencias bajo su ?\\
direccion, vigilando gue en forma eficiente presten los servicios requeridos ‘: ,§i§§ E
G ase
por los distintos usuarios del 1AIP; \@;
e 4,
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5. Resolver los asuntos que le delegue el Pleno de Comisionados vy las demas
que conforme a las leyes, reglamentos y resoluciones le sean aplicables.

Promover y difundir ante la sociedad una cultura de transparencia, rendicién de cuentasy
acceso a la informacién publica, asl como capacitar en diversos temas de interss
definiendo las estrategias de formacion y capacitacién, donde no solo promueva, si no gue
actue como esiratega para gque con su equipo de trabajo logren las metas en coman.

Como requisito principal se le pide ser un profesional universitario en el drea de Ciencias
Sociales; preferiblemente con Maestria en Disefio Curricular v Educacion

TS LR RTS8 PUESTO

Experiencia comprobable de al menos tres (3) afos en actividades o practicas de
capacitacion, especialmente en la administracion publica; con dominio en elahoracion de
programas y proyectcs en formacion; orientado a la diversidad de |a poblacidn

S A e - R

Conocimiento de programas e instrumentos de comunicacion y capacitacién del sector

13

e

r“}

oy g
b ok &

publico e instruccidon en programas de comunicacién gubernamental afines, dominio de
metodologias de ensefianza, plataforma virtual de aprendizaje, Planificacion Estratégica
conocimiento  en Formulacion, Gestidén y Evaluacién de Proyectos; asi misme
conocimiento general en la Legislacién Nacional,

b s ol -, $ ok ®
sptributos TROUSIIINS:

s})

tciona

RS

’?X
315

0
[E3

Debe tener habilidad para comunicarse (oralmente, por escrito, eic.) e interactuar con el
personal y con la alta gerencia, habilidad para visualizar problemas desde diferentes
perspectivas, habilidad para hablar en publico, capacidad de trabajar bajo presién,
disposicion para interactuar con personas y comunicarse, preciso y detallista, ordenado y
con capacidad para capacitar.
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problemas, situaciones imprevistas v actividades simultaneas y la habilidad para trabajar

en equipo.

[ER}

T

Coordinar el desarrollo de las campafias del instituto dirigidas a multiplicar
su cobertura y alcances definiendo las estrategias y capacitacion de tal
manera que se socialice el conocimiento de la Ley y los derechos previstos
en la misma, se promueva el ejercicio y se contribuya a la formacion y
consolidacion de la cultura de transparencia, la rendicidn de cuentas y el
respeto a la vida privada;

Coordinar la capacitacién y asesoria a los funcionarios y empleados del
estado en todos sus niveles, incluidos los que hayan sido seleccionados,
nombrados, contratados o electos para desempefar actividades o
funciones gue sean competencia del estado;

Todas las demas aue le otorgue la Ley v su Reglamento, Reglamento
Interno, asi como otros acuerdos tomados por el Pleno del 1AIP;

Darigir, supervisar y evaluar Iz implementacidn de sistemas de trabajo,
procedimientos, métodos y control para la realizacién de las actividades del
area a su cargo;

Proponer politicas, planes, procedimientos y programas de trabajo para
mejorar los procesos de capacitacion;

Programas, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos e
investigaciones respecto al disefio de programas de capacitacion;

Formular, ejecutar y controla la ejecucidn de presupuesto asignado a la
unidad;

Analizar las necesidades de capacitacion detectadas asi como las solicitudes

por parte, para determinar los programas de capacitacion a desarrollar,
segun las prioridades establecidas;

i13
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9. Preparar presentaciones en POWER POINT y otros programas relacionados,
en temas de interés; especialmente con nuevos temas en énfasis de

fransparencia;

10.  Asegurarse gue cada miembro del equipo que conforman la unidad,
cumplan con las actividades gue se les asigna en tiempo y forma;

11. Elsborar programas de capacitacion v recursos didacticos en CoNUNto Con
el equipo de Capacitacion

12. Dirigir ala Unidad de Capacitacién bajo un solo objetivo crientarse a metas

ean comun.

Responsable de la capacitacidn, difusion v socializacién de la Ley de Transparencia v
Acceso a la Informacion Piblica, apoyar los procesos de capacitacidn mediante la
planificacion y ejecucién de programas formativos institucionales v EXIernos,

o o . o

SIS LEIELION FrOTEs

4]

Debe ser un profesional universitario preferiblemente en las dreas de Ias Ciencias Sociales
¢ carreras afines.

PR B AP e
SR e Puesio

Et Oficial de Capacitacion debe tener una experiencia comprobable de {3} tres afios en
capacitacion comprobable y en labores propias del cargo.

capacitacion, métodos y técnicas de ensefianza- aprend;zage planificacidn d dactnca y
y su aplicacion.

114




Manual de Puestos vy Funciones del Instituto de Acceso a la informacidn Publ

nientos v strinutos adicionsies requeridos;

Debe tener un conocimiento vasto en programas e instrumentos de comunicacion y
capacitacion del sector publico v un adiestramiento en programas de comunicacion
gubernamentales afines.

]

Asi mismo debe tener capacidad de planeacion, coordinacidn, organizacion, analitico,
creativo, facilidad de palabra/comunicacién, trabajo bajo presion, iniciativas, trabajo en
equipo, trato al publico, de negociacion v conciliacion, capacidad para resolver problemas,
buenas relaciones interpersonales y empatia.

Habilidad para redaccidn vy elaboracidon de informes, excelente manejo de hojas de
calculos v de texto (Microsoft Office).

1. Coordinar y facilitar comunicaciones entre los Oficiales de Informacion
Publica de Instituciones Obligadas;

2. Organizar y participar en talleres, conferencias, paneles para servidores
publicos de las Instituciones Obligadas;

3. Recopilar informacion sobre el desarrollo y aplicaciones sobre la Lley v la
informacion de acceso a la informacion publica;

4. Constituir convenios entre los centros de informacion y capacitacion,
mediante acuerdos sobre sistemas de informacidn y la calendarizacion de
trabajo conjunto;

5. Visitar vy establecer conversatorios para conocer los procesos de
transparencia de las instituciones obligadas y de otros grupos {étnicos o

indigenas};

6. Como actividad elaborar una planificacién mensual y elaborar informes de
las actividades realizadas o por realizar durante el mes;

7. Realizar tareas gue se le asignen por la direccién de capacitacion del
instituto;
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g Planificacidn de cursos para plataforma virtual de aprendizaje;

3, Elaboracion de guiones metodoldgicos y programas para capacitaciones;

7
10.  Revision de productos de consultoria estratégica nacional de transparencia
]
{técnica-pedagogica); .
11. Elaboracién de pruebas diagndsticas; g

12. Apoyo logistico y técnico a las distintas actividades realizadas por la
gerencia.
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El presente Manual de Puestos y Funciones se pensé con la finalidad de que las personas

que ingresen al INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA puedan ayudarse y 2
“auxiliarse en este instrumento, buscando la excelencia a través del pleno conocimiento de
sus atribuciones sin olvidar que debe existir un deseo constante de servir a la institucién,

g
Las ventajas derivadas de la transparencia de un Manual de Puestos y Funciones estan
encaminadas a la creacién de las condiciones y las normas generales para su adecuado o
funcionamiento, es necesario para ejecutar un determinado puesto gue posibilite en el
mediano plazo una mejor coordinacién con los deberes institucionales, asi como una
mayor permeabilidad entre el Servidor Publico v su funcidn a desempefiaria con eficiencia ?
segun con la descripcion del puesto,

2
Asi mismo es un Manual de consulta permanente que permite la adecuada planificacion v i
funcionamiento de los distintos niveles jerarquicos en pro de fortalecer la Institucion; asi
como dar a conocer su estructura interna al ente piblico para que puedan guiarse con
mayor facilidad a los diferentes roles de las Unidades y el personal que lo conforman.

Elaborado pa;?wév
Gerencia Administrativa encargada de Recursos Humanos
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